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本 书 的 第 1 版 是 针对 会 计 新 手 而 编写 的 ， 由 于 所 写 内 容 较 为 基础 详 
细 ， 非 常 适合 会 计 入 门人 员 的 学 习 ， 因 此 ， 在 出 版 后 受到 了 广大 读者 的 喜 
爱 ， 市 场 反 应 良好 。2012 年 12 月 6 日， 财政 部 印发 了 《会 计 从 业 资 格 管 
理 办 法 》( 财政 部 令 第 73 号 )， 自 2013 年 7 月 1 日 起 旅行 。 新 办 法 对 于 会 
计 从 业 资 格 考试 的 相关 内 容 作 了 新 的 规定 ， 老 的 规定 已 不 再 适用 。 为 此 ， 
需要 对 书 中 的 相关 内 容 作 出 修订 。 此 外 ， 应 广大 读者 的 要 求 ， 我 们 对 于 前 
一 版 内 容 上 的 不 足 和 缺陷 也 进行 了 修补 ， 并 新 增加 了 一 些 章节 内 容 ， 以 更 
好 地 满足 初学 者 的 需求 。 

在 第 1 版 ,我 们 将 全 书 分 为 两 篇 ， 即 “会 计 新 手 入 门 ” 和 “新 会 计 准 
则 下 的 账 务 处 理 详解 "。 前 一 篇 主要 是 针对 会 计 入 门 者 需要 了 解 的 会 计 方 
面 知 识 ， 要 掌握 的 会 计 基 本 概念 以 及 会 计 记 账 方法 、 会 计 和 凭证 、 会 计 账 
禾 、 会 计 报表 等 相关 知识 和 内 容 进 行 了 较为 详细 的 讲述 ， 并 结 全 了 会 计 实 
务 中 的 相关 操作 等 内 容 进 行 了 介绍 。 后 一 篇 则 是 在 会 计 新 手 了 解 了 第 1 篇 
相关 知识 基础 之 上 ， 对 新 会 计 准则 下 的 账 务 处理 进 行 了 详细 解读 。 主 要 涉 
及 对 库存 现金 、 备 用 金 、 银 行 存款 、 其 他 货币 资金 、 往 来 业务 、 存 货 、 固 
定 资产 、 负 债 和 所 有 者 权益 、 收 入 和 费用 等 内 容 的 账 务 处 理 。 为 了 提高 会 
计 入 门 者 在 实务 中 的 应 用 技能 ， 我 们 在 新 一 版 书 中 增加 了 新 一 篇 的 内 容 一 一 
会 计 知识 技能 提高 。 该 篇 中 新 增加 了 企业 日 常 涉 及 的 经 济 业 务 、 涉 税 事项 
等 内 容 ， 同 时 为 满足 会 计 电 算 化 新 形势 下 会 计 人 员 的 相关 需求 ， 还 增加 了 
会 计 电 算 化 等 内 容 。 新 一 篇 中 对 会 计 实 务 中 常见 错误 及 核查 方法 的 讲述 为 
新 手 在 实际 操作 中 可 能 出 现 错误 提前 作出 了 警示 ， 更 贴 合 实际 需要 。 

此 外 ， 为 了 使 初学 者 进一步 了 解 会 计 工 作 的 相关 政策 规范 ， 还 在 最 后 增 
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加 了 《会 计 基 础 工作 规范 》 和 《小 企业 会 计 准 则 》 两 则 附录 供 读者 参考 。 

本 书 的 特色 在 于 针对 新 手 和 人 门 所 需要 的 会 计 知 识 进 行 了 分 类 讲解 ， 针 
对 初学 者 可 能 遇 到 的 相关 问题 逐 级 进行 解答 ， 由 浅 和 人 深 ， 循序渐进 。 在 每 
一 音节 中 都 运用 大 量 的 日 常 业 务实 例 进 行 难点 问题 的 解答 。 不 仅 进 行 了 会 
计 相 关 基 础 知识 的 讲解 ， 更 是 手把手 地 教会 会 计 入 门 者 如 何 进行 相关 业务 
的 账 务 处 理 。 在 实际 的 会 计 工 作 中 遇 到 问题 时 ， 也 可 以 从 本 书 中 快速 查 到 
相关 的 处 理解 决 方法 。 

本 次 修订 由 冯 害 主持 编写 ， 同 时 参与 编写 的 还 有 贡 俊 俊 、 王 寅 乐 、 刘 
琳 、 王 晓 敬 、 印 遍 、 庞 雁 紧 、 杨 锐 丽 、 鲁 洁 、 王 小 龙 、 李 亚 态 、 张 彦 梅 、 
刘 媛 媛 、 李 亚 伟 、 晃 楠 、 吴 金 攀 ， 在 此 一 并 表示 感谢 。 
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第 
会 计 新 手 入 门 


会 计 新 手 须 知 


会 计 是 一 个 专业 性 极 强 的 工作 ， 很 多 新 入 行 的 新 手 不 知道 怎么 做 个 好 
会 计 。 本 章 为 会 计 新 手提 供 了 一 些 需 要 了 解 的 基本 常识 。 

















1.1 什么 是 会 计 





一 般 人 认为 ， 做 会 计 就 是 成 天 和 钱 打 交道 。 这 样 说 ， 也 对 也 不 对 。 
对 ， 是 因为 会 计 工 作 确 实习 惯 于 将 一 切 有 形 或 无 形 的 经 济 资 源 ， ， 
币 的 形式 ， 以 便于 管理 和 计量 。 说 不 对 ， 是 因为 会 计 并 不 是 仅仅 管 
的 职业 ， 货 币 只 是 会 计 事 务 的 表象 。 


1.1.1 会 计 的 概念 


会 计 这 个 词 包含 以 下 几 方 面 的 含义 ; 

(1) 会 计 是 一 门 经 济 学 科 ， 是 研究 会 计 方法 、 会 计 理论 的 经 济 学 科 。 

(2) 会 计 是 一 份 职业 ， 是 以 货币 为 主要 的 计量 单位 ， 通 过 一 些 专门 的 
手段 对 经 济 活动 进行 监督 和 管理 的 工作 。 

(3) 进行 会 计 工 作 的 人 ， 一 般 都 被 统称 为 会 计 。 


1.1.2 会 计 的 经 济 意义 
会 计 作为 了 解 和 掌控 经 济 信息 的 最 主要 来 源 ， 具 有 非常 重要 的 经 济 
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意义 : 

(1) 提供 会 计 信息 ， 有 助 于 政府 部 门 、 投 资 者 、 债 权 人 以 及 其 他 各 
方 了 解 和 掌握 企业 财务 状况 、 经 营 成 果 ， 并 据 此 作出 相应 的 投资 或 管理 
决策 。 

(2) 为 政府 的 宏观 经 济 管理 和 决策 提供 依据 和 信息 基础 。 

(3) 在 企业 的 内 部 经 营 管理 中 发 挥 重 要 作用 。 


1.1.3 会 计 人 员 的 基本 要 求 


想 要 成 为 一 名 合格 、 合 法 的 会 计 ， 需 要 符合 以 下 两 点 要 求 ; 

1. 有 合计 从 业 资 格 证 ， 简称“ 合计 证 ” 

会 计 证 ， 即 会 计 从 业 资 格 证 ， 这 是 会 计 的 上 岗 证 ,需要 通过 专门 的 考 
试 才能 获得 。 有 了 会 计 证 ， 才 能 成 为 一 名 合法 的 会 计 。 一 些 规定 只 能 由 会 
计 人 员 来 完成 的 工作 ， 必 须 由 持 有 会 计 证 的 人 员 来 具体 操作 。 

2. 具备 兴 要 的 专业 知识 和 专业 技能 

会 计 人 员 所 需要 具备 的 专业 知识 和 专业 技能 ， 包 括 会 计 的 相关 理论 
和 实际 操作 技能 。 会 计 理论 主要 是 指 对 不 同 的 经 济 业务 应 当 如 何 计算 和 
处 理 ， 如 何 编制 会 计 分 录 ; 专业 技能 包括 使 用 财务 软件 、 点 钞 技术 等 相 
关 技 能 。 


1.1.4 会 计 人 员 应 承担 的 法 律 责任 


会 计 人 员 责 任 重 大 ， 所 以 一 般 企 业 在 聘用 会 计 人 员 时 ， 不 但 对 专业 和 
资格 有 要 求 ， 对 道德 品质 也 有 很 高 的 要 求 。 这 是 由 会 计 工 作 的 特殊 性 所 决 
定 的 。 

会 计 人 员 在 工作 当中 ,应 当时 时 和 警醒， 须知 法 律 利刃 高 悬 于 项 。 虽 然 
我 国 的 《会 计 法 》 明确 规定 ， 单 位 负责 人 对 本 单位 的 会 计 工 作 和 会 计 资 料 
的 真实 性 、 完 整 性 负责 ， 但 是 会 计 人 员 作 为 会 计 机 构 的 主体 和 主要 经 手 
人 ， 本 单位 出 现 的 与 会 计 相 关 的 违法 行为 ， 必 定 会 参与 其 中 。 所 以 不 管 是 
主观 因素 还 是 客观 因素 引起 的 ， 当 本 单位 出 现 会 计 违 法 行为 时 ， 会 计 都 将 
作为 直接 责任 人 员 而 承担 应 有 的 法 律 责任 。 
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1.2 会 计 部 门 相 关 疯 位 的 设置 及 分 工 


会 计 日 常 记录 、 处 理 的 工作 较 多 ， 月 底 结 转账 目 时 更 是 事务 繁 
多 ， ie 计 部 门 应 根据 不 同 的 工作 内 容 ， 将 会 计 工 作 分 成 区 块 ， 每 个 区 
块 由 专人 负责 。 

会 计 岗 位 的 划分 和 设置 ， 主 要 根据 本 单位 的 会 计 业 务 量 和 会 计 人 员 配 
备 情况 而 定 ， 既 要 能 够 有 效率 地 完成 工作 ， 又 要 注意 成 本 控制 和 人 员 精 
简 。 企 业 的 会 计 业 务 量 越 大 ， 需 要 的 会 计 人 员 就 越 多 ， 相 应 的 会 计 岗 位 就 
会 设置 得 更 细 。 


1.2.1 会 计 部 门 的 岗位 设置 





会 计 岗 位 是 指 从 事 会 计 工 作 ， 办 理会 计 事 项 的 具体 职位 。 

一 般 情 况 下 ， 会 计 部 门 至 少 应 该 设置 两 个 岗位 ， 即 会 计 和 出 纳 。 通 伶 
地 讲 ， 就 是 需要 将 钱 账 分 开 管 理 ， 会 计 管 账目 ， 出 纳 管 钱 。 会 计 和 出 纳 的 
划分 ， 只 是 对 会 计 工 作 的 简单 划分 ， 会 计 部 门 的 岗位 还 有 很 多 。 

大 型 企业 的 会 计 部 门 ， 其 人 员 配 备 最 充足 ， 业 务 量 也 十 分 大 ， 所 以 岗 
位 的 设置 比较 全 面 。 大 型 企业 的 会 计 部 门 中 会 计 相 关 岗 位 情况 ， 如 表 1-1 
所 示 。 





表 1-1 会 计 岗 位 一 览 表 






































































































































岗位 名 和 工作 内 容 
会 计 主管 不 同 企业 对 会 计 主管 的 职位 称呼 不 同 ， 如 财务 经 理 、 主 管 会 计 等 
总 账 报表 负责 总 账 及 报表 的 相关 事务 
出 纳 主要 处 理 现金 及 银行 存款 收 支 相关 的 业务 
稽核 对 财务 账目 进行 审核 和 审计 
资金 核算 负责 资金 的 筹集 和 调度 
往来 结算 专门 管理 往来 账目 ， 包 括 记 录 、 催 讨 等 
材料 物资 核算 负责 材料 物资 方面 的 管理 和 核算 
固定 资产 核算 专门 管理 固定 资产 ， 包 括 记录 、 维 护 、 折 旧 等 
工资 核算 专门 进行 员工 薪酬 的 核算 ， 包 括 工资 核算 、 奖 金 、 福 利 等 
成 本 费用 核算 专门 管理 费用 、 控 制 成 本 
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( 续 ) 
岗位 名 称 工作 内 容 
收入 利润 核算 专门 针对 收入 和 利润 业务 进行 核算 
会 计 电 算 化 管理 负责 财务 软件 的 相关 事务 














当然 ， 大 多 数 企业 是 不 会 像 表 1-1 中 所 列 示 的 那样 来 划分 会 计 责 任 的 。 
一 般 也 只 是 有 主管 会 计 、 几 名 会 计 和 一 名 出 纳 。 如 果 人 手 还 是 不 够 ， 可 以 
再 加 几 名 财务 助理 。 和 常见 的 会 计 部 门 岗 位 设置 ， 如 图 1-1 所 示 。 














图 1-1 会 计 部 门 岗位 设置 


1.2.2 会 计 岗 位 的 工作 内 容 


假设 会 计 部 门 具 有 一 名 会 计 、 一 名 出 纳 ， 那 么 会 计 主 要 负责 账目 方面 
的 工作 ， 如 凭证 的 制作 、 上 账 短 的 记录 、 报 表 的 编制 等 。 会 计 的 工作 内 容 
如 下 : 

(1) 审核 原始 赁 证， 对 违反 规定 或 不 合格 的 凭证 应 拒绝 人 账 。 

(2) 负责 记 好 财务 总 账 及 各 种 明细 账目 。 

说 明 : 对 这 部 分 工作 的 要 求 是 手续 完备 、 数 字 准 确 、 书 写 整 法、 登记 
及 时 、 账 面 清 楚 。 

(3) 掌管 企业 财务 章 及 银行 预 留 印 鉴 ， 严 格 控制 支票 的 签发 。 

(4) 计算 好 工资 、 奖 金 等 ， 并 协助 出 纳 做 好 发 放 工作 。 

(5) 负责 编制 月 、 季 、 年 终 决算 和 其 他 有 关 报表 。 

(6) 每 月 书面 向 经 理 汇 报 财务 情况 ， 当 好 经 理 的 参谋 ， 发 挥 财务 监督 
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作用 。 
(7) 定期 核对 固定 资产 账目 ， 做 到 账 物 相 符 。 
We 要 负责 提供 资料 和 反映 情况 。 
(9) 定期 装订 会 计 任 证、 账 短 、 表 册 等 ， 妥 善 保管 和 存档 。 


1.2.3 出 纳 岗位 的 工作 内 容 


在 会 计 部 门 上 只 有 一 名 会 计 、 一 名 出 纳 的 情况 下 ， 出 纳 的 工作 相对 会 计 
来 说 就 比较 明确 。 出 纳 管 钱 的 出 入 ， 比 如 库存 现金 的 收文 、 银 行 相关 事务 
的 处 理 等 。 具 体 来 说 ， 出 纳 的 工作 内 容 包括 以 下 几 项 : 

(1) 管理 库存 现金 ， 严 格 遵守 现金 管理 制度 ， 保 持 现 金 实 存 与 现金 账 
面 一 致 。 

(2) 记 好 现金 日 记 账 和 银行 存款 日 记 账 。 


说 明 : 现金 日 记 账 和 银行 存款 上 日记 账 的 记录 要 求 是 书写 整洁 、 数 字 准 
确 、 日 > 依 青 月 结 “Oo 


(3) 根据 报销 或 支出 凭证 ， 办 理 报销 付款 手续 。 

(4) 管理 空白 支票 、 空 白 收据 及 其 他 重要 财务 用 品 ， 负 责 支 票 签发 管 
理 ， 按 规定 设立 文 票 领 用 登记 憩 。 

I 如 支票 进账 、 现 金 进账 、 文 票 购买 、 办 理 

(6) 负责 做 好 工资 、 奖 金 等 的 造 册 发 放 工 作 。 

(7) 及 时 与 银行 对 账 ， 做 好 银行 对 账 调节 表 。 


— 








1.3 会 计 工 作 需 要 的 专业 证 书 





由 于 会 计 工 作 并 不 仅仅 是 简单 地 记 记 账 、 管 管 钱 ， 还 需要 一 些 专业 的 
知识 和 技能 。 所 以 从 事 会 计 工 作 ， 不 仅 需要 会 计 方面 的 基础 知识 ， 还 需要 
相关 的 认证 考试 来 证 明 专 业 知 识 和 技能 的 水 平 。 

我 国 的 会 计 专 业 证 书 有 三 类 : 

(1) 会 计 从 业 资 格 证 ， 即 常 说 的 会 计 证 。 
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(2) 会 计 专 业 技术 资格 证 ， 即 会 计 职称 ， 如 助理 会 计 师 证 、 中 级 会 计 
师 证 等 。 

(3) 会 计 执业 资格 证 ， 即 注册 会 计 师 证 。 

这 三 类 证 书 分 别 有 着 相应 的 取得 方式 和 作用 。 


1.3.1 会 计 从 业 资 格 证 的 取得 


我 国 的 相关 法 规 明 确 规定 ， 会 计 证 是 具备 一 定 会 计 专业 知识 和 技能 
的 人 员 从 事 会 计 工 作 的 资格 证 书 。 未 取得 会 计 证 的 人 员 ， 各 单位 不 得 任 
用 其 担任 会 计 岗 位 工作 。 所 以 ， 没 有 会 计 证 虽然 也 可 以 做 一 些 会 计 相 关 
的 工作 ， 但 是 却 无 法 从 事 真正 的 会 计 工 作 ， 如 果 做 账 等 也 不 被 税务 等 机 
关 认 可 。 

取得 会 计 证 的 基本 条 件 . 

(1) 坚持 四 项 基本 原则 。 

(2) 遵守 国家 财经 和 会 计 法 律 、 法 规 、 规 章 制 度 。 

(3) 具备 一 定 的 会 计 专 业 知识 及 技能 。 

(4) 热爱 会 计 工作 、 秉 公办 事 。 

会 计 证 考试 一 般 一 年 两 次 ， 需 到 所 在 城市 的 财政 局 或 指定 网 站 上 报 
名 。 考 试 科 目 为 : 

(1) 财经 法 规 与 会 计 职业 道德 。 

(2) 会 计 基 础 。 

(3) 珠算 或 会 计 电 算 化 。 











1.3.2 会 计 专 业 技 术 资 格 证 的 取得 


会 计 专 业 技术 资格 证 在 一 个 科学 、 公 正 的 平台 上 ， 客 观 地 评价 了 会 计 
专业 人 员 的 学 识 水 平和 业务 能 力 。 取 得 会 计 专 业 技 术 资 格 证 ， 是 对 会 计 人 
员 专 业 水 平 的 认可 。 

会 计 专 业 技术 资格 ， 也 称 会 计 职称 ， 在 国企 和 国家 事业 单位 里 ， 只 有 
取得 职称 才能 获得 相应 等 级 的 提拔 。 在 一 般 企 业 中 ， 更 高 的 职称 则 意味 着 
可 以 胜任 更 高 的 职位 ， 可 以 得 到 更 好 的 待遇 。 所 以 ,会计 专业 技术 资格 证 
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对 会 计 人 员 很 重要 。 

会 计 专 业 技术 资格 证 分 为 三 个 等 级 ， 即 : 

(1) 初级 会 计 师 ， 也 称 助理 会 计 师 。 

(2) 中 级 会 计 师 。 

(3) 高 级 会 计 师 。 

其 中 ， 初 级 和 中 级 职称 可 以 通过 考试 直接 取得 ， 而 高 级 职称 的 取得 则 
相对 比较 复杂 。 除 了 需要 参加 全 国 统一 的 “高 级 会 计 实 务 ” 考 试 且 需 考 试 
合格 外 ， 还 要 由 具有 高 级 会 计 师 职务 任职 资格 评审 权 的 相关 单位 或 所 在 地 
省 级 高 级 会 计 师 职务 任职 资格 评审 委员 会 审定 认可 。 

会 计 专 业 技术 资格 证 考试 的 报名 条 件 是 : 

(1) 报考 初级 资格 : 具备 高 中 毕业 以 上 学 历 。 

(2) 报考 中 级 资格 : 大 专 毕 业 ， 从 事 会 计 工 作 满 五 年 ; 本 科 毕 业 ， 
从 事 会 计 工 作 满 四 年 ; 双 学 士 学 位 或 研究 生 班 毕业 ， 从 事 会 计 工 作 满 两 
年 ; 硕士 学 位 ， 从 事 会 计 工 作 满 一 年 ; 博士 学 位 ， 可 直接 参加 中 级 资格 
考试 。 

(3) 经 全 国 统考 取得 经 济 、 统 计 、 审 计 专 业 技 术 中 、 初 级 资格 的 人 
员 ， 均 可 报名 参加 相应 级 别 的 会 计 专 业 技术 资格 考试 。 

参加 初级 资格 考试 的 人 员 ， 必 须 在 一 个 考试 年 度 内 通过 全 部 科目 的 考 
试 ， 方 可 获得 会 计 专 业 技 术 初 级 资格 证 书 ; 参加 会 计 专 业 技 术 中 级 资格 考 
试 的 人 员 ， 在 连续 的 两 个 考试 年 度 内 ， 全 部 科目 考试 均 合格 者 ， 可 获得 会 
计 专 业 技术 中 级 资格 证 书 。 


1.3.3 注册 会 计 师 执业 资格 认证 

















注册 会 计 师 简称 CPA， 英 文 全 称 为 Certified Public Account ， 是 指 依法 
取得 注册 会 计 师 证 书 ， 可 以 开始 接受 委托 从 事 审计 和 会 计 咨 询 、 会 计 服 务 
业务 的 会 计 执业 人 员 。 注 册 会 计 师 既是 一 个 称号 ， 同 时 也 是 一 个 资格 。 

取得 注册 会 计 师 执业 资格 后 ， 可 以 成 为 会 计 师 事务 所 的 合伙 人 ， 也 可 
以 为 大 型 企业 ， 尤 其 是 上 市 公司 出 具有 法 律 效力 的 相关 会 计 文件 。 我国 的 
相关 经 济 法 规 明确 规定 ,注册 会 计 师 依法 执行 审计 业务 出 具 的 报告 ， 具有 
证 明 效 力 。 
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注册 会 计 师 可 以 承接 的 工作 有 以 下 几 种 : 

(1) 审查 企业 会 计 报表 ， 出 具 审 计 报告 。 

(2) 验证 企业 资本 ， 出 具 验 资 报告 。 

(3) 办 理 企 业 合并 、 分 立 、 清 算 事 宜 中 的 审计 业务 ， 出 具有 关 的 
报告 。 

(4) 法 律 、 行 政法 规 规定 的 其 他 审计 业务 。 

要 取得 注册 会 计 师 的 资格 证 ， 需 要 参加 严格 的 执业 资格 考试 ， 即 注册 
会 计 师 考试 。 注 册 会 计 师 考试 每 年 统考 一 次 ,一般 是 4 月 中 旬 到 5 月 初 报 
名 , 9 月 的 第 三 周 考试 。 

参加 注册 会 计 师 考试 需要 具备 高 等 专科 以 上 学 校 毕业 学 历 ， 或 者 具有 
会 计 或 相关 专业 中 级 以 上 技术 职称 。 专 业 阶段 考试 可 以 报名 单个 科目 来 进 
行 考试 ， 但 必须 在 5 年 内 全 部 科目 合格 ， 才 能 够 参加 综合 阶段 考试 。 

注册 会 计 师 资格 考试 的 科目 ， 如 表 1-2 所 示 。 

表 1-2 注册 会 计 师 资格 考试 的 科目 



































考试 阶段 科 目 
会 计 
审计 
财务 成 本 管理 
eh 公司 战略 与 风险 管理 
经 济 法 
税法 
综合 阶段 考试 职业 能 力 综合 测试 


注册 会 计 师 可 以 出 具有 法 律 效力 的 审计 报告 ， 上 市 公司 公开 发 布 的 
年 报 也 必须 有 注册 会 计 师 的 签名 才 有 效 ， 所 以 注册 会 计 师 的 门槛 是 较 高 
的 。 而 且 我 国 对 注册 会 计 师 的 管理 非常 严格 ， 对 违纪 违法 后 的 处 罚 力度 
也 较 大 。 





1.4 会 计 需 要 的 工作 用 品 





会 计 工作 的 工作 用 品 比较 特别 ， 很 多 都 是 专用 工具 。 本 节 就 主要 说 说 
会 计 工作 常用 的 一 些 专用 工具 。 
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1.4.1 会 计 使 用 的 计算 用 品 


会 计 的 计算 工具 近年 来 发 生 了 巨大 的 变化 。 从 传统 的 老 算盘 到 加 了 复 
位 按键 、 样 式 也 相当 现代 的 新 算盘 ， 再 到 人 手 一 个 的 电子 计算 器 ， 最 后 发 
展 为 使 用 计算 机 记 账 的 无 纸 型 会 计 核算 。 

大 部 分 企业 都 将 计算 机 应 用 到 会 计 核 算 当 中 ， 就 算 不 是 使 用 会 计 软 件 
进行 全 盘 做 账 ， 也 要 用 电子 表格 软件 来 算 工 资 、 出 报表 。 

当然 ， 不 使 用 计算 机 ， 就 用 算盘 来 核算 也 是 完全 可 以 的 。 在 我 国 ， 也 
有 一 些 企 业 还 在 使 用 算盘 作为 主要 的 计算 工具 。 


1.4.2 会 计 使 用 的 记录 用 品 


于 会 计 需 要 填 制 大 量 的 记 账 赁 证， 也 需要 在 账 筹 中 填 录 相应 的 会 计 
信息 人 会 计 工 作 还 需要 使 用 一 些 记录 用 品 ， 包 括 : 
(1) 财务 专用 笔 。 为 了 记 账 方便 ， 还 可 以 购买 特 细 的 财务 专用 笔 ， 最 
好 黑色 和 红色 各 一 支 。 
(2) 和 凭 证。 会 计 有 许多 印刷 好 的 格式 凭证 ， 如 记 账 凭证 、 各 种 单据 
等 ， 常 用 的 会 计 和 凭证 样式 ， 如 图 12 所 示 。 





























摘 要 借方 金额 | 贷方 金额 
| | 





























图 1-2 ”常用 的 会 计 和 凭证 样式 
(3) 账 笑 。 有 各 种 印刷 好 的 账 笑 ， 如 订 本 账 、 活 页 账 等 。 
说 明 ， 账簿 的 样式 多 种 多 样 ， 用 途 各 有 不 同 ， 后 面 的 章节 还 要 专门 
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(4) 报表 。 现 在 全 国 大 部 分 地 区 都 使 用 税务 网 上 报表 系统 ， 少 数 手工 
填 制 报表 的 地 区 也 可 买 到 相应 的 印刷 报表 。 


说 明 : 报表 的 样式 是 统一 的 样式 ， 也 会 在 后 面 章节 中 专门 讲 到 。 
(5) 计算 机 是 最 先进 的 会 计 记 录 工 具 。 


1.4.3 会 计 使 用 的 身份 识别 用 品 





会 计 一 旦 出 现 差错 ， 就 很 有 可 能 造成 经 济 损失 ， 所 以 会 计 工作 常常 由 
多 人 分 工 合作 ， 每 人 负责 一 道 工序 ， 一 旦 出 现 问题 ， 就 由 相应 的 人 员 负 
责 。 为 了 能 更 清楚 地 区 分 工作 责任 ， 会 计 人 员 都 会 使 用 个 人 的 身份 识别 用 
品 ， 如 个 人 的 名 章 。 

说 明 : 会 计 人 员 的 个 人 名 章 ， 一 般 用 于 加 盖 在 会 计 凭证 、 会 计 报 表 的 
相应 位 置 上 ， 如 填 制 报表 的 第 一 人 ， 应 当 将 名 章 印 在 “ 制 单 ” 后 面 。 账簿 
上 的 文字 或 数字 更 改 ， 也 需要 即时 加 盖 个 人 名 章 。 

财务 部 门 常常 与 银行 打交道 ， 也 常常 出 具 各 种 有 效 的 财务 证 明 。 有 严 
格 的 合法 的 企业 身份 识别 的 用 品 包括 : 

1. 公章 

公司 的 公章 是 企业 最 重要 的 身份 识别 用 品 。 企 业 正式 的 、 重 要 的 尤其 
是 对 外 的 正式 文件 、 介 绍 信 、 合 同等 都 需要 加 盖 公 章 。 

2， 财 务 章 

财务 章 是 企业 专用 于 财务 相关 事宜 的 印章 。 几 与 财务 相关 的 单据 ， 如 
票 等 ， 没 有 企业 的 财务 章 ， 是 不 能 进行 报销 的 。 

3. 印鉴 

当 企业 在 银行 开户 后 ， 需 要 将 企业 的 相关 印章 预 留 在 银行 中 ， 这 几 个 
印章 就 叫 印鉴 。 印 鉴 是 非常 重要 的 ， 是 企业 与 银行 进行 互动 时 身份 识别 的 
证 明 。 一 般 银 行 的 预 留 印 鉴 ， 由 企业 财务 章 和 企业 负责 人 或 财务 负责 人 的 
名 章 组 成 。 银 行 转账 支票 左下 角 ， 一般 都 要 盖 上 银行 预 留 印鉴 。 
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如 果 只 是 做 做 凭证 、 记 记 流 水 账 ， 那 么 会 计 工 作 真 的 很 简单 ， 但 是 如 
果 要 把 会 计 的 作用 真正 发 挥 出 来 ， 就 需要 会 计 新 手 认 真 掌 握 本 章 的 内 容 。 







































































2.1 会 计 假 设 





会 计 假 设 ， 也 称 为 会 计 核 算 的 基本 前 提 ， 是 为 了 保证 会 计 核算 的 正常 
进行 ， 对 会 计 核 算 的 核算 范围 、 内 容 、 基 本 程序 和 方法 所 做 的 假定 ， 并 在 
此 基础 上 建立 会 计 原 则 。 

会 计 假 设 实 际 上 是 为 会 计 核算 设 定 了 一 个 较 理 想 的 、 可 以 更 方便 核算 
的 外 部 和 内 部 环境 。 之 所 以 被 称 为 假设 ， 是 因为 时 间 在 不 停 地 流动 ， 经 济 
状况 每 时 每 刻 都 在 发 生变 化 ， 但 会 计 假设 为 会 计 核算 构造 出 的 是 一 个 相对 
稳定 的 环境 ， 将 时 间 静 止 在 某 个 时 间 点 以 方便 核算 。 


2.1.1 会 计 主 体 

会 计 主体 是 指 会 计 核 算 为 之 服务 的 特定 单位 。 会 计 是 为 指定 单位 服务 
的 ， 同 一 个 会 计 部 门 ， 一 切 会 计 手 段 都 围绕 同一 个 主体 展开 。 

会 计 主 体 和 法 人 主体 并 不 是 一 个 概念 ， 其 确认 的 依据 是 经 济 关 系 。 会 
计 主 体 可 以 是 一 个 法 人 主体 ， 也 可 以 是 一 个 集团 公司 ,或 者 是 一 个 通过 控 
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股 关联 在 一 起 的 公司 集团 。 
作为 会 计 主 体 ， 必 须 具备 以 下 三 个 条 件 : 
(1) 具有 一 定数 量 的 经 济 资源 。 
(2) 进行 独立 的 生产 经 营 活动 或 其 他 活动 。 
(3) 实行 独立 核算 ,提供 反映 本 主体 经 济 情况 的 会 计 报表 。 


2. 1.2 持续 经 营 假 设 





持续 经 营 假 疫 ， 是 指 在 进行 会 计 核算 时 ， 始 终 将 企业 看 作 持续 经 营 的 
主体 ， 以 持续 的 、 正 常 的 生产 经 营 活动 为 前 提 ， 而 不 考虑 破产 等 情况 。 

持续 经 营 假设 为 会 计 核算 限定 了 时 间 范 围 。 在 确定 会 计 主 体 后 ， 只 有 
假定 其 生产 和 经 营 活动 是 持续 的 、 稳 定 的 ,会 计 原则 和 会 计 程 序 才 能 建立 
在 非 清算 的 基础 上 。 而 只 有 不 考虑 企业 清算 ， 才 能 保持 会 计 处 理 的 一 致 性 


说 明 : 破产 清算 时 ， 会 计 的 处 理 方 法 及 程序 与 正常 经 营 时 的 完全 不 同 。 


持续 经 营 假 设 示意 图 ， 如 图 2-1 所 示 。 











持续 经 营 


图 2-1 持续 经 营 假设 示意 图 
2.1.3 会 计 分 期 


会 计 分 期 ， 是 指 将 企业 持续 发 展 的 过 程 划分 成 较 短 的 、 等 长 的 期 间 ， 
以 便 分 期 结算 账目 、 按 期 编制 会 计 报表 。 

如 果 说 会 计 的 持续 经 营 假设 是 将 企业 的 生产 经 营 过 程 看 作 一 条 射线 ， 
那么 会 计 分 期 就 是 把 这 条 射线 分 成 一 年 长 短 的 等 份 ， 然 后 再 将 这 些 等 份 分 
成 12 个 月 进行 核算 。 这 样 一 直 不 断 变 化 的 生产 经 营 过 程 ， 就 可 以 在 每 个 
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分 期 的 结束 点 处 被 静止 、 被 计算 。 
会 计 分 期 假设 与 持续 经 营 假 设 的 对 比 示意 图 ， 如 几 2-2 所 示 。 


一 -一 
持续 经 营 


图 2-2 会 计 分 期 假设 与 持续 经 营 假设 的 对 比 示 意图 


2.1.4 货币 计量 


货币 计量 ， 是 指 企 业 的 生产 经 营 活动 及 其 成 果 都 可 以 通过 货币 来 反 
映 。 其 包含 着 两 层 含义 : 

(1) 会 计 核算 要 以 货币 作为 主要 的 计量 尺度 。《 会 计 法 》 规 定 会 计 核 
算 以 人 民 币 为 记 账 本 位 币 ， 业 务 收 支 以 人 民 币 以 外 的 货币 为 主 的 单位 ， 可 
以 选 定 其 中 一 种 作为 记 账 本 位 币 ， 但 编 报 的 财务 会 计 报 表 应 当 折 算 为 人 
民 币 。 

(2) 货币 币值 的 不 变性 。 在 进行 会 计 核 算 时 ， 一 般 并 不 考虑 币值 的 波 
动 变化 ， 只 有 那些 币值 变动 对 企业 经 营 影响 较 大 的 企业 ， 才 会 在 与 外 币 换 
算 时 考虑 币值 的 变化 情况 。 








2.2 会 计 的 一 般 性 原则 





会 计 的 一 般 性 原则 ， 是 指 在 会 计 核算 前 提 条 件 制约 下 ， 进 行 会 计 核算 
的 标准 和 质量 要 求 。 这 些 原 则 是 对 会 计 核 算 提 供 信 息 的 基本 要 求 ， 是 处 理 
具体 会 计 业 务 的 基本 依据 。 

我 国 的 《企业 会 计 准 则 》 规 定 ， 会 计 核算 的 一 般 性 原则 一 共 分 为 三 


类 ， 即 ; 
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(1) 有 关 总 体 性 要 求 的 原则 。 

(2) 有 关 信 息 质 量 要 求 的 原则 。 

(3) 有 关 确 认 计 量 要 求 的 原则 。 

而 这 三 类 原则 中 ， 以 第 三 类 ， 即 有 关 确 认 计 量 要 求 的 原则 比较 常用 。 
本 节 着 重 讲解 有 关 确 认 计量 要 求 的 原则 。 


2.2.1 划分 收益 性 支出 和 资本 性 支出 的 原则 


将 文 出 划分 为 收益 性 支出 和 资本 性 文 出 ， 是 要 将 这 两 类 支出 分 别 对 
待 ， 在 会 计 处 理 的 方式 方法 上 也 会 区 别 对 待 。 

收益 性 支出 ， 是 指 产生 当期 效益 的 支出 ， 此 类 支出 只 与 本 期 效益 有 
关 ; 而 资本 类 支出 ， 是 指 不 仅 产 生 当 期 效益 ， 而 且 对 以 后 各 期 的 效益 也 都 
影响 的 支出 。 举 个 实例 ， 就 会 比较 容易 明日 这 样 划 分 的 道理 。 

比如 ,企业 买 了 一 批 原材料 和 一 批 计算 机 ， 原 材料 可 以 在 当期 就 制 成 
产品 ， 然 后 当期 就 销售 完毕 ， 所 以 划 为 收益 性 支出 ， 而 该 项 支出 也 在 当期 
就 计 入 成 本 中 。 计 算 机 使 用 时 间 较 长 ， 其 产生 的 效益 会 持续 好 几 年 ， 那 么 
把 计算 机 产生 的 支出 都 摊 销 在 当月 ， 甚 至 当年 ， 就 会 产生 产品 成 本 不 实 的 
情况 。 这 样 做 会 使 当年 的 利润 虚 低 ， 其 后 几 年 的 利润 虚 高 ， 所 以 这 项 支出 
需要 长 期 地 、 均 匀 地 挫 销 下 去 ， 直 至 计算 机 报废 为 止 。 

从 上 面 的 例子 可 以 看 出 ， 划 分 收益 性 支出 和 资本 性 支出 是 非常 必要 的 。 























2.2.2 配 比 原则 





配 比 原则 ， 是 指 企业 所 取得 的 收入 ， 应 当 与 取得 该 收入 所 发 生 的 费 
用 、 成 本 匹配 起 来 ， 以 便 正确 地 计算 利润 ， 得 到 确实 的 损益 。 

如 上 面 说 的 计算 机 的 费用 摊 销 ， 计 算 机 在 使 用 过 程 中 ， 总 会 慢 慢 地 将 
其 价值 转移 到 产品 中 去 ， 这 个 过 程 是 缓慢 而 不 可 见 的 ， 但 是 计算 机 确实 在 

















之 所 以 要 这 样 计 入 成本， 依据 的 正 是 配 比 原则 ， 如 果 直 接 将 计算 机 全 
值 推 入 当期 产品 成 本 中 ， 势 必 会 造成 当期 产品 的 成 本 虚 高 ， 使 当期 损益 情 
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况 发 生变 化 。 
2.2.3 权 责 发 生 制 原则 


权 责 发 生 制 原则 ， 是 指 在 确认 收入 和 费用 时 ， 以 其 发 生 的 时 间 为 准 。 

在 当期 发 生 的 收入 ,不 论 款 项 是 否 收回 ， 一 律 记 入 当期 的 收入 中 ,不 
属于 当期 的 收入 ， 就 算 已 收 到 了 货款 ， 也 要 按 预收 款项 处 理 。 在 当期 发 生 
的 费用 ， 不 论 款项 是 否 支 出 ， 都 应 当 作为 本 期 费用 来 处 理 ; 不 属于 本 期 的 
费用 ， 即 使 钱 球 已 在 本 期 支出 ， 也 不 能 列 入 本 期 费用 。 

权 责 发 生 制 在 会 计 的 一 般 原 则 中 应 用 最 多 ， 也 是 各 类 会 计 文献 中 最 常 
提 及 的 概念 。 对 于 这 个 原则 ， 会 计 新 手 只 需要 记 住 ， 什 么 时 候 发 生 什 么 时 
候 记 录 。 在 进行 一 些 较 特殊 的 会 计 处 理 时 ， 常 常会 发 现 是 这 个 原则 在 起 
作用 。 

与 权 责 发 生 制 并 行 的 另 一 种 收入 费用 的 处 理 方法 是 收 付 实现 制 。 收 付 
实现 制 就 是 以 钱 款 是 否 收 到 ， 或 是 否 实际 支出 为 原则 ， 只 有 在 钱 款 实际 发 
生 了 收 付 时 ， 才 对 收入 或 费用 进行 确认 和 记录 。 这 种 处 理 方法 特别 适合 强 
调 财务 状况 切实 性 的 行政 事业 单位 。 

而 权 责 发 生 制 则 更 看 重 经 营 成 果 的 确认 和 计算 ， 很 难 想象 一 批 产品 销 
售 之 后 ， 三 个 月 才 入 账 ， 因 为 这 样 做 账 不 够 科学 。 所 以 凡是 追求 经 营 成 果 
的 企业 ， 都 在 遵循 权 责 发 生 制 原则 。 


2.2.4 历史 成 本 原则 


历史 成 本 原则 ， 又 称 为 实际 成 本 原则 或 原始 成 本 原则 ， 是 指 企业 的 物 
资财 产 ， 应 当 按 取得 时 的 实际 成 本 计价 ， 物 价 变动 时 ， 一 般 不 随意 变更 ， 
除非 国家 另 有 规定 允许 这 样 做 。 

采用 历史 成 本 计价 有 许多 优点 ， 表 现在 以 下 几 个 方面 : 

(1) 客观 性 ， 计 价 的 金额 是 资产 购 进 时 实际 支付 的 金额 ， 比 较 客 观 。 

(2) 可 靠 性 ， 有 购置 发 票 作证 明 ， 方 便 随时 查验 。 

(3) 稳定 性 ， 可 以 防止 企业 随意 更 改 。 

(4) 会 计 核算 手续 比较 简便 ， 一 次 计价 后 ， 不 需要 再 经 常 调 整 。 
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从 以 上 几 个 优点 来 看 ， 以 历史 成 本 计价 最 大 的 优点 是 可 以 有 效 地 防止 
从 成 本 下 手 的 假 账 ， 以 便 从 源头 上 防止 这 一 类 型 经 济 犯罪 的 产生 。 

当然 ， 历 史 成 本 计价 也 有 和 缺点， 在 价格 变动 巨大 的 行业 ， 如 电子 类 产 
品 ， 以 历史 成 本 计价 时 ， 就 无 法 很 好 地 体现 资产 的 现 值 ， 从 而 使 相应 的 资 
产 信息 失真 。 


2.2.5 谨慎 原则 


谨慎 原则 ， 又 称 稳健 原则 、 审 慎 原 则 ， 是 指 在 处 理 经 济 业务 时 ， 对 于 
不 确定 的 业务 ， 应 该 持 谨 愤 态 度 。 当 某 一 项 业务 有 两 种 以 上 的 处 理 方法 
时 ， 宜 采取 讶 慎 原 则 ， 选 用 不 导致 伟大 资产 、 虚 增 利润 的 方法 。 

经 营 无 处 不 存在 着 风险 ,会 计 的 其 中 一 个 责任 就 是 通过 核算 能 够 最 大 
限度 地 降低 风险 ， 或 选择 风险 较 低 的 经 营 方向 。 这 就 需要 将 谨慎 原则 应 用 
在 实际 会 计 工 作 当中 。 

谨慎 原则 在 会 计 上 的 应 用 是 多 方面 的 ， 如 存货 在 物价 上 涨 时 期 ， 计 价 
采用 后 进 移 出 法 ， 将 后 来 购 进 的 价格 较 高 的 存货 先 出 手 ; 又 如 ， 对 竺 应 收 
账 款 可 能 出 现 的 坏账 ， 提 前 计 提 坏账 准备 ; 固定 资产 采用 加 速 折旧 法 等 ， 
都 是 谨慎 原则 在 起 作用 。 














2.3 会 计 的 方法 








对 会 计 方法 的 定义 是 : “会 计 方法 是 用 于 反映 和 监督 会 计 对 象 、 完 成 
会 计 任 务 的 手段 ”就 是 说 ,会 计 方法 就 是 会 计 工作 中 由 于 账 务 处 理 的 需 
要 而 使 用 的 一 些 手段 。 

会 计 的 方法 包括 : 

口 会 计 的 核算 方法 

口 会 计 的 分 析 方 法 

口 会 计 的 预测 和 决策 方法 等 

关于 会 计 的 分 析 方法 和 预测 方法 ， 在 本 书后 面 的 章节 还 会 专门 讲述 ， 
在 此 不 多 阐述 。 本 市 主 要 讲解 会 计 方法 中 最 为 基础 的 核算 方法 。 
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2.3.1 会 计 的 核算 方法 


会 计 核 算 方法 ， 是 对 会 计 对 象 或 者 说 是 会 计 要 素 进行 完整 地 、 连 续 
地 、 系 统 地 反映 和 监督 所 应 用 的 方法 。 主 要 包括 以 下 七 种 方法 : 

1. 又 置 会 计 科 目 

设置 会 计 科 目 ， 是 把 会 计 工 作 中 需要 涉及 的 各 种 对 象 或 元 素 ， 划 分 成 
若干 个 类 别 。 如 库存 现金 科目 ， 就 用 来 专门 处 理 与 现金 相关 的 业务 。 

2. 复式 记 账 

复式 记 账 法 是 从 国外 流入 我 国 的 一 种 记 账 方法 。 这 种 方法 是 将 同一 笔 
业务 ， 用 相同 的 金额 记 入 两 个 或 两 个 以 上 相 联 系 的 账户 中 ， 也 可 以 说 是 将 
同一 笔 业 务 以 同样 的 金额 ,分别 记 入 借方 和 贷方 。 只 要 操作 和 计算 都 正 
确 ， 那 么 所 有 账户 的 借方 余额 总 和 与 贷方 余额 总 和 应 当 完 全 相等 。 

3. 填 制 和 审核 凭证 

凭证 是 会 计 记 账 的 依据 ， 填 制 会 计 途 证 应 当 注 意 将 经 济 业 务 记录 清 
楚 ， 每 一 个 步 又 都 应 有 相应 的 经 手 人 签 章 以 明确 责任 。 审 核 会 计 赁 证 是 使 
用 会 计 和 凭证 记录 账 短 的 最 后 一 步 ， 应 由 专人 负责 。 正 确 填 制 和 审核 会 计 凭 
证 ， 是 核算 和 监督 经 济 活动 财务 收文 的 基础 ， 是 做 好 会 计 工 作 的 前 提 。 

4. 和 登记 账簿 

账 短 是 会 计 账 务 的 载体 ， 登 记 会 计 账 筹 ， 就 是 根据 会 计 和 凭证 将 各 项 经 
济 业 务 连 续 地 、 完 整地 记录 下 来 。 会 计 账 短 中 的 信息 是 完整 的 和 系统 的 。 
会 计 账 每 是 重要 的 会 计 资料 ， 是 进行 会 计 分 析 和 会 计 检 查 的 重要 依据 。 

5. 成 本 计算 

成 本 是 为 生产 产品 或 提供 劳务 所 事先 付出 的 代价 。 成 本 计算 是 一 种 专 
门 的 、 系 统 的 计算 方法 ， 它 按照 一 定 的 对 象 ， 归 集 和 分 配 生产 经 营 过 程 中 
发 生 的 各 种 费用 ， 然 后 根据 归 集 和 分 配 的 结果 确定 相应 产品 的 总 成 本 和 单 
位 成 本 。 

成 本 是 重要 的 经 济 考核 指标 ， 正 确 地 进行 成 本 计算 ， 可 以 更 好 地 控制 
生产 经 营 过 程 中 的 费用 支出 水 平 ， 同 时 也 可 作为 确定 产品 价格 的 基础 。 
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6. 财产 清查 

财产 清查 就 是 实际 工作 中 常 说 的 盘点 。 但 财产 清查 并 不 仅仅 是 清点 实 
物 ， 还 包括 清盘 实物 之 后 的 账 实 核对 ， 以 及 出 现 账 实 不 符 后 的 原因 查找 过 
程 。 财 产 清查 也 是 一 种 专门 的 方法 ， 通 过 财产 清查 ， 可 以 验证 会 计 记 录 的 
正确 性 ， 也 可 以 监督 各 种 财产 物资 的 保管 和 使 用 情况 。 

7. 编制 合计 报表 

会 计 报 表 是 反映 经 营 综合 情况 的 财务 报告 ， 是 用 来 考核 、 分 析 财 务 计 
划 和 预算 执行 情况 以 及 编制 下 期 财务 和 预算 的 重要 依据 。 编 制 会 计 报 表 是 
一 种 专门 的 方法 ， 其 过 程 是 ， 在 特定 的 表格 中 ， 根 据 相 应 的 规则 把 各 种 经 
济 数据 进行 填报 ， 以 总 括 地 反映 企业 的 经 济 活动 情况 和 结果 。 

说 明 : 会 计 核 算 方法 ， 实 际 上 就 是 会 计 的 工作 内 容 。 会 计 就 是 用 这 些 
方法 对 账目 进行 记 账 、 核 算 和 分 析 。 

上 述 七 种 核算 方法 相互 联系 、 密 切 配 合 ， 构 成 了 一 个 完整 的 方法 体 
系 。 这 个 体系 的 运转 方式 ， 如 图 2-3 所 示 。 


设置 会 计 科目 、 运 用 复式 记 账 法 























图 2-3 会 计 的 核算 方法 体系 图 


2.3.2 会 计 的 工作 流程 





会 计 的 工作 是 通过 一 系列 的 专门 方法 来 完成 的 ， 所 以 会 计 工作 也 须 遵 
循 相应 的 工作 流程 来 进行 。 只 有 根据 流程 来 进行 相应 的 工作 ， 才 不 会 因 会 
计 方 法 的 繁复 而 造成 会 计 工 作 的 无 序 。 
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会 计 的 工作 流程 分 为 两 种 : 一 种 是 经 济 业务 的 处 理 流程 ， 男 一 种 是 会 
计 业 务 的 综合 流程 。 会 计 业 务 的 综合 流程 ， 是 企业 财务 工作 的 总 流程 ， 其 
工作 步骤 如 下 : 

(1) 经 济 业 务 发 生 后 ， 须 收集 和 整理 原始 凭证 。 

(2) 根据 整理 好 的 原始 凭证 ， 填 制 会 计 记 账 凭 证。 

(3) 按 复式 记 账 法 的 方法 和 原则 ， 将 经 济 业 务 记录 在 会 计 账簿 中 。 

(4) 根据 会 计 账 笑 的 信息 ， 编 制 会 计 报 表 。 

(5) 根据 会 计 报表 的 内 容 ， 进 行 相应 的 财务 分 析 。 

会 计 业 务 的 综合 流程 ， 借 助 流程 示意 图 会 看 得 更 清楚 明白 。 会 计 业 务 
的 综合 流程 示意 图 ， 如 图 2-4 所 示 。 











| 





图 2-4 会 计 业 务 的 综合 流程 示意 图 
会 计 工 作 中 的 经 济 业务 处 理 流程 ， 则 是 指 从 一 个 业务 发 生 ， 到 后 续 跟 
踪 ， 最 后 到 结束 。 以 应 收 账 款 的 处 理 流程 为 例 : 
(1) 业务 发 生 时 ， 先 将 销售 业务 记 入 账 竹中， 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 应 收 账 款 
贷 ; 主 营 业务 收入 
说 明 : 本 例 只 是 说 明 处 理 流程 ， 所 以 不 考虑 增值 税 的 问题 。 


(2) 中 间 需 要 对 应 收 账 款 的 风险 进行 相应 的 评估 ， 计 提 一 部 分 坏账 准 
会 计 分 录 如 下 : 





备 


> 
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借 : 管理 费用 
贷 : 坏账 准备 
(3) 应 收 账 款 交 回 时 ， 应 做 分 录 : 
借 : 银行 存款 
贷 : 应 收 账 款 
(4) 应 收 账 款 确认 收 不 回 时 ， 应 做 分 录 : 
借 : 坏账 准备 
贷 ; 应 收 账 款 
综 上 所 述 ， 会 计 工作 中 经 济 业务 的 处 理 流程 ， 如 图 2-5 所 示 。 


a | 借 : 应 收 账 款 

| 业务 发 生 时 原始 凭证 记 账 凭证 | 贷 : 主 营业 务 收入 
计 提 风险 借 : 管理 费用 

| 日 常 工作 | 贷 : 坏账 准备 





后 续 处 理 


击 


外 销 除 应 收 : 银行 存款 
账 款 贷 ; 应 收 账 款 
E 中 抵 销 ” 贷 ， 应 收 账 款 


图 2-$ 经 济 业 务 的 处 理 流程 





J 


2.3.3 会 计 循 环 





会 计 循环 是 指 在 规则 的 会 计 业 务 时 间 间 隔 期 中 ， 用 来 记录 、 分 类 并 汇 
总 会 计 信息 的 一 系列 的 会 计 程 序 及 方法 。 从 经 济 业务 发 生 之 后 收集 整理 会 
计 和 凭证 起 ， 到 会 计 期 末 编 制 报 表 和 提交 财务 报告 止 ， 这 个 工作 程序 每 月 都 


会 循环 往复 。 





会 计 循环 之 所 以 称 之 为 循环 ， 就 是 因为 这 些 业 务 每 天 都 要 从 起 点 到 结 


束 重复 进行 。 会 计 循环 的 步骤 和 程序 包括 : 
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1. 填 制 凭证 

根据 原始 攒 证 填 制 记 账 任 证 ， 用 来 记录 经 济 业 务 。 

2. 登记 日 记 账 

根据 记 账 凭证 的 先后 顺序 ， 依 次 将 经 济 业 务 记录 在 日 记 账 中 。 

注意 : 并 不 是 所 有 的 业务 都 有 这 一 步骤 ,很 多 业务 并 不 能 记录 在 日 记 
账 中 。 

3. 登记 明细 分 类 账 

根据 原始 攒 证 、 记 账 凭 证 或 是 日 记 账 逐 笔 登记 各 种 明细 分 类 账 。 

4. 登记 总 分 类 账 

根据 日 记 账 或 记 账 赁 证、 汇总 记 账 赁 证、 科目 汇总 表 ， 将 经 济 业 务 记 
入 总 分 类 账 。 

5. 试 算 平 痪 

编制 试 算 平衡 表 ， 试 算 各 账户 借方 、 贷 方 发 生 额 及 余额 的 总 和 是 否 相 
等 ; 如果 不 相 等 ， 则 说 明 账 笑 记 录 出 现 差 错 。 

6. 结 转 成 本 和 费用 

成 本 和 费用 一 般 都 是 在 期 末 进 行 结 转 ， 并 需要 计算 工资 、 福 利 费 等 费 
用 ， 还 需要 将 这 些 费 用 计 和 成 本 中 。 

7. 利 渔 分 配 

将 当期 利润 进行 相应 的 账目 分 配 。 

8. 结 转账 户 余 额 

检查 并 确认 各 账户 余额 无 误 后 ， 本 月 账 务 结账 ， 并 将 余额 转 为 下 月 期 
初 余额 。 

9. 编制 会 计 报 表 ， 提 交 财 务 报告 


根据 总 分 类 账 和 有 关 明 细 分 类 账户 所 提供 的 报表 ， 总 括 地 反映 企业 的 
经 营 成 果 和 财务 状况 。 
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会 计 循 环 的 流程 示意 图 ， 如 图 2-6 所 示 。 










项 芝 加 所 
| 
总 分 类 账 





图 2-6 会 计 循环 的 流程 示意 图 
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复式 记 账 法 及 借贷 平衡 











复式 记 账 法 是 相对 单 式 记 账 法 而 言 的 。 在 复式 记 账 法 传 入 我 国之 前 ， 
我 国 传统 的 记 账 方法 就 是 单 式 记 账 ， 即 每 笔 业 务 只 记 在 一 个 账户 中 ， 单 式 
记 账 法 的 缺点 是 ， 无 法 在 期 末 对 账目 记录 的 错漏 进行 检查 。 查 账 对 账 是 工 
程 巨 大 、 耗 时 长 久 的 工作 ， 所 以 账目 的 错漏 造成 的 危害 非常 严重 。 













































































3.1 复式 记 账 法 





复式 记 账 法 是 将 同一 笔 业 务 分别 记 入 方向 相对 的 账户 中 ,这样 在 期 末 
时 ， 相 对 的 两 个 方向 的 余额 应 该 相等 。 如 果 并 不 相等 ， 那 就 说 明 账 目 出 现 
了 问题 ， 需 要 查 明 原因 。 复 式 记 账 法 既是 会 计 的 核算 方法 ， 也 是 记 账 方 
法 。 所 有 的 会 计 处 理 都 基于 复式 记 账 。 


3.1.1 复式 记 账 法 概述 


所 谓 复式 记 账 法 ， 就 是 对 任何 一 笔 经 济 业 务 ， 都 必须 用 相等 的 金额 在 
两 个 或 两 个 以 上 的 相互 联系 的 账户 进行 登记 。 复 式 记 账 法 与 单 式 记 账 法 相 
比 ， 有 两 个 明显 的 特征 : 

(1) 所 有 经 济 业务 都 须 至 少 在 两 个 相互 关联 的 会 计 账户 上 进行 分 类 
记录 。 
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(2) 账目 可 以 进行 试 算 平衡 。 

采用 复式 记 账 法 ， 可 以 全 面 地 、 相 互联 系 地 反映 各 项 经 济 业 务 的 全 
貌 ， 并 可 利用 会 计 要 素 之 间 的 内 在 联系 和 试 算 平 衡 公 式 ， 来 检查 账户 记录 
的 准确 性 ， 是 一 种 比较 完善 的 记 账 方法 。 

复式 记 账 法 有 三 种 类 型 ， 分 别 是 : 

口 借贷 记 账 法 

口 增 减 记 账 法 

口 收 付 记 账 法 

三 种 记 账 方法 都 具有 复式 记 账 法 典型 的 特征 ， 即 每 笔 业 务 分 别 记 入 两 
个 或 两 个 以 上 相关 账户 中 ， 其 账目 可 以 进行 试 算 平衡 。 

目前 我 国 广泛 应 用 的 ， 也 是 我 国法 律 要 求 使 用 的 记 账 方法 ， 正 是 复式 
记 账 法 中 的 借贷 记 账 法 。 




















3.1.2 借贷 记 账 法 


借贷 记 账 法 ， 由 于 其 记 账 符号 分 别 为 借 和 贷 ， 故 而 得 名 。 我 国 的 《 企 
业 会 计 准 则 》 规 定 ， 各 企业 统一 使 用 借贷 记 账 法 。 所 以 在 我 国 ， 借 贷 记 账 
法 实际 上 就 是 复式 记 账 法 的 代名词 ， 说 起 复式 记 账 法 ， 就 等 于 是 在 说 借贷 
记 账 法 。 

背 贷 记 账 法 之 所 以 被 定 为 企业 统一 使 用 的 记 账 方法 ， 是 因为 其 具备 以 
下 优点 : 

1. 账户 对 应 关系 清楚 

只 要 掌握 了 简单 的 会 计 科目 分 类 知识 ， 就 可 以 通过 会 计 分 录 ， 将 经 济 
业务 的 来 龙 去 脉 表达 清楚 ， 使 账户 及 其 对 应 关系 一 目 了 然 。 

2. 试 算 平 衡 简 便 

根据 “有 借 必 有 贷 ， 借 贷 必 相 等 ”的 记 账 规则 ， 借 贷 记 账 法 记录 的 会 
计 账 目 ， 其 所 有 账户 的 借方 与 贷方 的 发 生 额 及 余额 始终 相等 。 

3. 设置 账户 比较 灵活 

背 贷 记 账 法 的 账户 ， 在 设置 方面 相当 灵活 。 有 作用 的 可 以 设置 ， 用 不 
到 的 账户 可 以 不 设置 ， 某 些 业务 量 较 小 的 科目 可 以 进行 适当 的 合并 。 
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3.1.3 借贷 记 账 法 的 特点 


背 贷 记 账 法 是 一 种 使 用 简便 的 、 记 录 清 楚 明 了 的 、 优 秀 的 复式 记 账 
法 。 其 记 账 方法 有 以 下 几 个 特点 : 

(1) 以 “ 借 ” 和 “ 贷 ” 为 记 账 符号 。 

说 明 : 对 于 新 手 来 说 ,，“ 借 ”“ 贷 ”的 含义 一 开始 并 不 好 理解 ， 下 一 
节 中 将 会 专门 对 这 两 个 记 账 符号 进行 讲解 。 

(2) 每 笔 业 务 都 按 相 等 的 金额 ， 分 别 记 和 相关 联 的 两 个 账户 的 借方 或 
贷方 账户 中 。 

说 明 : 如 存 现金 到 银行 中 ， 需 要 同时 记录 “库存 现金 ”账户 的 减少 和 
“银行 存款 ”账户 的 增加 ， 以 便 日 后 的 印证 。 


(3) 记 账 规则 为 “有 借 必 有 贷 ， 借 贷 必 相 等 ”。 

(4) 可 以 进行 试 算 平 衡 。 

说 明 : 按照 记 账 规则 将 所 有 账户 的 当期 发 生 额 和 期 末 余 额 的 借方 总 和 
与 贷方 总 和 相 比 对 ， 全 都 相等 ， 就 说 明 对 账目 的 试 算 已 平衡 ， 一 般 可 认为 
账目 无 差错 。 

(5) 对 账户 不 要 求 固定 分 类 ， 可 以 设置 和 运用 多 重 性 质 的 账户 。 


3.1.4 如 何 理解 借 与 贷 


借 、 贷 就 是 借贷 记 账 法 的 记 账 符号 。 对 于 新 手 来 说 ， 常 常 对 借 、 贷 二 
字 难 以 理解 ， 在 做 会 计 分 录 时 ， 不 知道 相应 的 会 计 业 务 应 当 记 在 账户 的 借 
方 还 是 贷方 。 为 了 让 会 计 新 手 更 好 地 理解 借 、 贷 的 含义 ,还 要 从 借贷 记 账 
法 产生 之 初 说 起 。 

并 贷 记 账 法 源 于 13 ~ 14 世纪 的 意大利 。 由 意大利 本 地 的 借贷 资本 家 
们 所 创 。 借 贷 记 账 法 最 初 用 来 记录 借贷 资本 家 的 款项 ， 借 贷 资本 家 为 每 
一 个 借款 人 都 预 留 两 个 记 账 部 位 ， 一 方 记 为 “他 应 当 给 我 的 ”"， 即 “ 代 
方 ”; 另 一 方 记 为 “我 应 当 给 他 的 ”， 即 “贷方 ”。 借 方 表示 债权 ， 贷 方 
表示 债务 。 











27 | 光 


会 计 业 务 
从 入 门 到 精通 〈 升 级 版 ) \N 








背 贷 记 账 法 沿用 到 现代 ， 借 与 贷 的 意义 早已 发 生变 化 ， 所 以 在 使 用 
借 、 贷 为 记 账 符号 时 ， 会 让 人 有 些 分 辨 不 清 。 作 者 当年 初 做 会 计时 ， 常 党 
觉得 借方 就 是 指 借 到 钱 ， 所 以 常常 把 负债 类 科目 增加 记 到 借方 。 

想 要 清楚 地 知道 应 当 记 到 科目 的 哪 一 方 ， 有 一 个 很 简单 的 办 法 ， 即 在 
做 会 计 分 录 时 ， 先 确定 比较 容易 确定 的 。 一 般 情况 下 ， 可 以 先 确定 资产 类 
科目 的 借贷 方向 ， 因 为 对 于 资产 类 科目 来 说 ,， 借 就 表示 增加 ， 贷 则 表示 
减少 。 

例如 ， 将 500 元 现金 借 给 A 公司 ， 在 做 会 计 分 录 时 ， 判 断 过 程 如 图 3-1 
所 示 。 





500 元 现金 ， 应 为 库存 现金 科目 


判断 相关 的 
会 计 科目 


将 钱 借 给 其 他 公司 ， 应 为 应 收 账 款 科目 


选择 容易 判断 库存 现金 与 应 收 账 款 都 为 资产 类 科目 
的 会 计 科目 库存 现金 更 为 容易 判断 





| 库存 现金 减少 ， 应 记 为 贷方 


借 : 应 收 账 款 500 
贷 : 库存 现金 500 
图 3-1 判断 借贷 方向 流程 示意 图 
通过 如 图 3-1 所 示 的 判断 流程 ， 上 面 例子 中 的 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 应 收 账 款 一 一 A 公司 500 
贷 ， 库存 现金 500 








3.2 会 计 的 要 素 





会 计 要 素 是 将 会 计 核 算 的 对 象 具体 化 ， 主 要 包括 以 下 六 类 : 
口 资产 
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口 负债 

口 所 有 者 权益 

口 收入 

口 费用 

口 利润 

从 上 面 会 计 要 素 的 类 别 可 以 看 到 ， 会 计 要 素 是 会 计 对 象 的 主要 组 成 部 
分 ， 用 以 反映 企业 单位 财务 状况 和 确定 经 营 成 果 的 因素 。 





3.2.1 资产 





资产 是 企业 拥有 或 控制 的 ， 可 以 用 货币 计量 的 经 济 资 源 ， 同 时 这 些 经 
济 资源 还 可 以 为 企业 带 来 经 济 效 益 。 企 业 在 进行 生产 经 营 活 动 之 前 ， 必 须 
先 拥有 或 控制 一 定数 量 的 资产 ， 如 公司 开业 前 ， 起 码 要 先 有 钱 投 入 。 

资产 有 以 下 三 个 特点 : 

(1) 企业 拥有 其 所 有 权 或 控制 权 。 

(2) 可 以 用 货币 进行 量化 。 

(3) 可 以 为 企业 带 来 经 济 效益 。 

企业 的 资产 可 以 分 为 六 类 ， 分 别 是 : 

(1) 流动 资产 ， 是 指 可 以 在 一 年 或 超过 一 年 的 一 个 营业 周期 内 变现 或 
耗 用 的 资产 。 

(2) 长 期 投资 ,是 指 不 准备 在 一 年 内 变现 的 投资 ， 如 长 期 持 有 的 股 





等 


酒 


(3) 国定 资产 ， 是 指使 用 期 限 在 一 年 以 上 ， 单 位 价值 在 规定 标准 以 上 
的 ， 并 在 使 用 过 程 中 保持 原 有 物质 形态 的 资产 。 

(4) 无 形 资产 ， 是 指 企业 长 期 使 用 的 ， 没 有 实体 形态 的 资产 。 

(5) 递 延 资产 ， 是 指 不 能 全 部 计 和 人 当期 损益 、 应 当 在 以 后 年 度 内 分 期 
摊 销 的 各 项 费用 。 

(6) 其 他 资产 ， 是 指 不 能 归 到 上 述 五 类 中 的 其 他 资产 。 

从 上 述 分 类 可 以 看 出 ， 固 定 资产 和 流动 资产 的 区 别 在 于 ,流动 资 产 的 
变现 可 能 更 快 ， 变现 周期 应 为 一 年 或 一 个 营业 周期 。 而 固定 资产 则 指 短期 
内 不 打算 变现 的 资产 。 
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企业 的 资产 较 多 ， 可 将 其 进行 归纳 和 分 类 ， 如 图 3-2 所 示 。 





图 3-2 ”资产 的 分 类 


3.2.2 负债 





负债 就 是 企业 的 债务 ， 是 指 企业 所 承担 的 ， 能 以 货币 计量 的 需要 以 资 
产 或 劳务 偿还 的 债务 。 负 全 是 企业 承诺 要 偿还 的 债务 ， 其 由 过 去 的 交易 活 
动 或 本 期 的 经 济 业务 形成 ， 须 在 未 来 某 一 特定 时 间 子 以 清偿 。 

企业 的 负债 并 不 是 越 多 越 好 ， 也 不 是 越 少 越 好 。 因 为 企业 的 负债 多 到 
资 不 抵债 的 时 候 ， 经 营 就 会 面临 极 大 的 风险 ， 就 可 能 破产 清算 ; 而 企业 不 
欠 债 ， 完 全 使 用 自 有 资金 进行 生产 经 营 活 动 ， 这 样 的 企业 虽然 比较 稳定 ， 
但 是 却 很 难 做 大 ， 许 多 时 候 资金 就 是 瓶颈 ， 可 能 会 扼 制 企业 的 发 展 。 

所 以 每 一 个 会 计 期 末 ， 会 计 都 需要 十 制 资 产 负债 表 ， 以 了 解 企业 资产 
与 负债 之 间 的 比例 关系 ， 更 清楚 企业 的 经 营 状 况 ， 从 而 对 下 一 期 的 经 营 多 
略 作出 相应 调整 。 


3.2.3 所 有 者 权益 


所 有 者 权益 是 企业 投资 人 对 企业 的 净 资 产 的 所 有 权 。 其 中 包括 企业 投 
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资 人 对 企业 的 投入 资本 ， 以 及 形成 的 资本 公 积 、 盘 余 公 积 和 未 分 配 利润 。 
从 会 计 要 素 的 角度 来 看 ， 所 有 者 权益 和 负债 一 样 ， 都 是 企业 资产 的 取 
得 来 源 。 但 是 负债 体现 的 是 债权 人 对 企业 资产 的 索偿 权 ， 而 所 有 者 权益 的 
索偿 权 ， 却 只 能 在 总 资产 扣除 债务 后 仍 有 富余 时 才 有 效 。 因 此 所 有 者 权益 
又 被 称 为 “ 净 资 产 ”。 
企业 负债 和 所 有 者 权益 的 构成 ， 如 图 3-3 所 示 。 











应 付 股利 
其 他 应 付款 
应 付 利息 





非 流动 负债 






投入 资本 
资本 公 积 
熏 余 公 积 
未 分 配 利润 


图 3-3 企业 负债 和 所 有 者 权益 的 构成 














3.2.4 收入 


收入 ， 是 指 企业 销售 产品 或 提供 劳务 后 所 取得 的 报酬 ， 是 一 种 经 济 利 
益 的 流入 。 一 般 是 指 现金 或 银行 存款 的 增加 ， 或 者 是 指 应 收 账 款 的 增加 。 
收入 主要 分 为 以 下 两 种 : 
(1) 主 营 业务 收入 ， 是 指 企业 销售 产 成 品 、 自 制 半成品 、 提 供 劳 务 等 
取得 的 收入 。 
(2) 其 他 业务 收入 ,是 企业 主要 经 营 活动 以 外 的 业务 所 带 来 的 收入 。 
收入 的 构成 ， 如 图 3-4 所 示 。 
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销售 产 成 品 
销售 自制 半成品 
提供 劳务 


主 营 业务 收入 





材料 销售 
商品 出 租 
固定 资产 出 租 
包装 物 出 租 
无 形 资产 出 租 


其 他 业务 收入 


图 3-4 收入 的 构成 


3.2.5 费用 





费用 ， 是 指 为 取得 收入 而 发 生 的 各 种 耗费 。 在 对 费用 进行 确认 时 ， 需 要 
根据 配 比 原则 细心 地 分 析 ， 采取 有 效 的 方法 ,使 费用 最 接近 实际 的 耗费 。 
费用 的 构成 ， 如 图 3-5 所 示 。 





图 3-$ 费用 的 构成 


3.2.6 利润 








利润 ， 是 指 企 业 在 一 定期 间 内 的 经 营 成 果 ， 是 企业 在 生产 经 营 过 程 中 
各 种 收入 扣除 各 种 费用 后 的 鱼 余 。 利 润 按 其 构成 不 同 ， 可 以 分 为 : 

口 营业 利润 

口 利润 总 额 

口 净利 润 

一 般 情况 下 ， 利 润 并 不 出 现在 会 计 的 日 常 账 务 中 ， 那 是 因为 利润 确认 
之 后 ， 就 会 通过 以 下 三 个 渠道 进行 分 配 . 
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口 按 税 后 利润 提取 一 定 比 例 的 法 定 钥 余 公 积 金 
口 提取 任意 名 余 公积金 
口 向 投资 者 分 配 利润 


3.3 会计 等 式 及 其 意 








会 计 等 式 ， 也 称 会 计 平 衡 公 式 或 会 计 方 程式 ， 是 在 会 计 核 算 中 ， 和 名 个 
会 计 要 素 的 相互 关系 而 形成 的 等 式 ， 是 对 会 计 要 素 间 内 在 经 济 关 系 的 概括 
表达 。 
3.3.1 会 计 等 式 的 形式 


会 计 等 式 有 三 种 形式 ， 如 表 3-1 所 示 。 
表 3-1 会 计 等 式 的 不 同形 式 
































名 称 等 式 形式 
财务 状况 等 式 资产 = 负债 + 所 有 者 权益 

经 营 成 果 等 式 收入 -费用 = 利润 
综合 会 计 等 式 资产 + 费用 = 负债 + 所 有 者 权益 + 收入 














会 计 等 式 的 这 三 种 形式 ， 都 能 够 表达 会 计 要 素 之 间 的 关系 。 其 中 财务 
状况 等 式 ， 是 资产 负债 表 的 基本 公式 ， 整 个 资产 负债 表 就 是 以 此 等 式 为 基 
准 而 建立 的 。 而 经 营 成 果 等 式 ， 则 是 计算 企业 利润 的 公式 ， 企 业 财 务 的 相 
应 处 理 中 ， 并 没有 直接 的 利润 数字 可 以 使 用 ， 利润 都 是 通过 收入 与 费用 的 
比 对 后 得 出 的 。 综 合 会 计 等 式 ， 则 很 好 地 揭示 了 企业 的 财务 状况 与 经 营 成 
果 之 间 的 相互 联系 ， 它 不 但 很 明确 地 把 资产 、 负 债 、 所 有 者 权益 三 者 间 的 
财务 状况 表示 出 来 ,还 表明 了 收入 与 费用 对 企业 财务 状况 的 影响 。 


3.3.2 会 计 等 式 的 意义 


会 计 等 式 反映 了 会 计 基 本 要 素 之 间 的 数量 关系 ， 反 映 了 企业 资产 的 归 
属 关 系 ， 是 设置 账户 、 复 式 记 账 和 编制 会 计 报 表 等 会 计 核算 方法 建立 的 理 
论 依据 ， 在 会 计 核算 中 有 着 非常 重要 的 地 位 。 
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会 计 等 式 在 会 计 核 算 中 的 重要 意义 ， 主 要 表现 在 以 下 三 个 方面 : 

(1) 明确 了 企业 的 产权 关系 ， 有 利于 保护 债权 人 和 投资 人 的 合法 权益 。 

(2) 全 面 反映 了 企业 的 资产 负债 状况 ， 便 于 进行 资产 负债 比例 管理 。 

(3) 在 会 计 实务 中 ， 它 是 设置 会 计 科目 和 账户 时 进行 分 类 、 复 式 记 账 
和 构筑 会 计 报 表 的 依据 。 














3.4 会 计 科 目 与 账户 











会 计 科 目 与 账户 是 会 计 核 算 中 的 基础 元 素 ， 一 切 会 计 核算 都 围绕 着 会 
计 科目 与 账户 进行 。 本 章 主要 讲解 会 计 科 目 与 会 计 账 户 相关 的 内 容 。 


3.4.1 会 计 科 目 


会 计 科 目 ， 是 对 会 计 对 象 具 体内 容 即 会 计 要 素 进 一 步 分 类 的 项 目 ， 简 
称 “ 科 目 ”。 它 是 按 经 济 内 容 对 资产 、 负 债 、 所 有 者 权益 、 收 入 、 费 用 和 
利润 这 六 大 会 计 要 素 ， 进 一 步 细 分 后 ， 再 一 一 命名 得 来 的 。 每 一 个 会 计 科 
目 都 应 当 明 确 反 映 一 定 的 经 济 内 容 ， 科 目 和 科目 之 间 在 内 容 上 不 能 相互 
交叉 。 

会 计 科 目 是 将 六 大 基本 会 计 要 素 细 分 后 ， 形 成 的 科目 体系 。 会 计 科 目 
有 两 个 级 次 : 

(1) 总 分 类 科目 是 反映 总 括 性 核算 指标 的 科目 ， 如 固定 资产 、 应 收 账 
款 等 。 

(2) 明细 分 类 科目 是 对 总 分 类 科目 所 含 内 容 所 作 的 进一步 细 分 ， 如 应 
收 账 款 下 ， 一 般 都 会 设置 以 客户 为 名 的 明细 科目 ， 以 便 随 时 了 解 各 客户 的 
应 收 账 款 情况 。 

为 了 便于 掌握 会 计 业 务 ， 使 记 账 工作 正常 进行 ， 对 会 计 科 目 还 应 进行 
分 类 和 编号 ， 并 编 成 会 计 科目 表 。《 企 业 会 计 准 则 》 规 定 ， 总 分 类 科目 由 
财政 部 统一 制定 ， 明 细 分 类 科目 除 会 计 制 度 规定 设置 的 以 外 ， 各 单位 可 根 
据 实 际 需 要 自行 设置 。 

《企业 会 计 准 则 》 中 规定 的 标准 会 计 科 目 表 ， 如 表 3-2 所 示 。 
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表 3-2 标准 会 计 科目 表 
序 编 号 会 计 科目 名 称 序 编 号 会 计 科目 名 称 
1 1001 库存 现金 49 2205 预收 账 款 
2 1002 银行 存款 50 2211 应 付 职工 薪酬 
3 1015 其 他 货币 资金 51 2221 应 交 税 费 
4 1101 交易 性 金融 资产 52 2231 应 付 股利 
5 1121 应 收 票 据 53 2232 应 付 利息 
6 1122 应 收 账 款 54 2241 其 他 应 付款 
1123 质 付 账 款 55 2314 民 理 业务 负债 
8 1131 应 收 股 利 56 2401 代理 买卖 证 券 款 
9 1132 应 收 利息 57 2411 预计 负债 
10 1231 其 他 应 收 款 58 2501 递 延 收益 
11 1241 坏账 准备 59 2601 长 期 借款 
12 1321 代理 业务 资产 60 2602 应 付 债券 
13 1401 材料 采购 61 2801 长 期 应 付款 
14 1402 在 途 物 资 62 2802 未 确认 融资 费用 
15 1403 原材料 63 2811 专项 应 付款 
16 1404 材料 成 本 差异 64 2901 递 延 所 得 税 负 债 
17 1406 库存 商品 65 3101 衍生 工具 
18 1407 发 出 商品 66 3201 套 期 工具 
19 1410 商品 进 销 差价 67 3202 被 套 期 项 目 
20 1411 委托 加 工 物资 68 4001 实 收 资本 
21 1412 周转 材料 69 4002 资本 公 积 
22 1461 存货 跌价 准备 70 4101 一 余 公 积 
23 1501 消耗 性 生物 资产 71 4103 本 年 利润 
24 1521 持 有 至 到 期 投资 72 4104 利润 分 配 
25 1522 持 有 至 到 期 投资 减 值 准 备 73 4201 库存 股 
26 1523 可 供出 售 金融 资产 74 5001 生产 成 本 
27 1524 长 期 股权 投资 75 5101 制造 费用 
28 1525 长 期 股权 投资 减 值 准备 76 5201 劳务 成 本 
29 1526 投资 性 房地产 77 5301 研发 支出 
30 1531 长 期 应 收 款 78 6001 主 营 业务 收入 
31 1541 未 实现 融资 收益 79 6051 其 他 业务 收入 
32 1601 固定 资产 80 6101 公允 价值 变动 损益 
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( 续 ) 
序 编 号 会 计 科目 名 称 序 编 号 | 会 计 科目 名 称 
33 1602 累计 折旧 81 6111 投资 收益 
34 1603 固定 资产 减 值 准备 82 6301 营业 外 收入 
35 1604 在 建 工程 83 6401 主 营 业务 成 本 
36 1605 工程 物资 84 6402 其 他 业务 成 本 
37 1606 固定 资产 清理 85 6405 营业 税金 及 附加 
38 1701 无 形 资 产 86 6601 销售 费用 
39 1702 累计 推销 87 6602 管理 费用 
40 1703 无 形 资产 减 值 准备 88 6603 财务 费用 
41 1711 商 誉 89 6604 勘探 费用 
42 1801 长 期 待 挫 费 用 90 6701 资产 减 值 损失 
43 1811 递 延 所 得 税 资产 91 6711 营业 外 支出 
44 1901 待 处 理财 产 损 液 92 6801 所 得 税 
45 2001 短期 借款 93 6901 以 前 年 度 损益 调整 
46 2101 交易 性 金融 负债 
47 2201 应 付 票 据 
48 2202 应 付 账 款 
































说 明 : 《企业 会 计 准 则 》 中 对 企业 可 能 会 用 到 的 会 计 科 目 进行 了 全 面 
的 规定 ， 企 业 在 会 计 处 理 过 程 中 ， 可 以 选择 本 单位 需要 的 会 计 科 目 设立 相 
应 的 会 计 账户 。 


3.4.2 认识 会 计 账 户 


会 计 账户 ， 是 为 了 更 好 地 对 各 会 计 科目 进行 记录 ， 而 在 账 秒 中 开设 的 
账户 。 会 计 账 户 是 对 会 计 要 素 进行 分 类 核算 的 工具 ， 是 对 会 计 要 素 的 具体 
内 容 所 作 的 科学 的 分 类 ， 其 主要 内 容 包 括 : 

(1) 账户 名 称 ， 会 计 账 户 一 般 以 会 计 科目 为 名 。 

(2) 会 计 账户 的 结构 ， 一 般 由 借方 和 贷方 组 成 ， 形 成 一 个 了 形 , 了 形 
的 左边 记录 账户 的 借方 内 容 ， 右 边 则 记录 账户 的 贷方 内 容 。 

会 计 账户 的 基本 结构 和 样式 ， 分 为 草稿 了 形 账户 及 三 栏 式 账户 。 草 稿 
T 形 账户 如 图 3-6 所 示 。 三 栏 式 账 户 如 图 3-7 所 示 。 
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账户 名 称 
年 和 凭证 编号 | 摘要 | 借方 | 贷方 | 借 或 贷 | 余额 
会 计 科目 月 日 
借方 贷方 
图 3-6 会 计 账 户 T 形 示意 图 图 3-7 三 栏 式 账 户 样式 





说 明 : 会 计 账 户 的 T 形 结构 一 般 只 用 在 试 算 平衡 的 手工 草稿 计算 时 ， 
绝 大 部 分 情况 下 ， 会 计 账 户 的 结构 是 账 页 模式 。 


3.5 会 计 新 手 如 何 建 账 





企业 在 成 立 初始 ， 都 会 面临 建 账 问题 。 建 账 ， 就 是 建立 企业 自己 的 会 
计 账 务 体系 ， 即 根据 企业 的 经 营 需 要 和 企业 将 来 可 能 的 会 计 业 务 情况 ， 购 
买账 竹 ， 然 后 将 企业 的 日 常 业务 逐渐 纳入 会 计 管 理 当 中 。 

对 于 会 计 新 手 来 说 ， 还 无 法 预测 企业 将 来 的 会 计 业 务 有 哪些 。 针 对 新 
手 建 账 ， 给 出 以 下 两 个 解决 办 法 。 


3.5.1 聘请 有 经 验 的 老 会 计 帮 助 建 账 

这 个 方法 是 大 部 分 企业 都 在 使 用 的 ， 所 以 很 多 有 经 验 的 老 会 计 会 在 多 
家 企业 兼职 。 这 种 方法 的 好 处 是 ， 老 会 计 经 验 丰 富 ， 建 账 快 ， 差 错 少 ,会 
计 新 手 可 以 学 到 很 多 东西 ;缺点 就 在 于 会 计 新 手 学 会 的 建 账 知识 ， 很 难 再 
有 机 会 实践 ， 可 能 不 久 就 会 忘记 。 














3.5.2 摸 石头 过 河 自 己 建 账 


其 实 建 账 并 不 难 ， 最 困难 的 是 新 手 不 知道 企业 以 后 会 有 哪些 会 计 业 
务 。 如 果 要 新 手 自 己 建 账 ， 就 要 从 解决 这 个 问题 开始 。 
作者 的 建议 是 : 
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(1) 先 建 立 基 本 账 每 ， 如 现金 日 记 账 、 银 行 存款 日 记 账 等 ， 把 会 计 工 
作 的 日 常 业务 先 开展 起 来 。 

(2) 其 他 业务 可 以 先 将 原始 凭证 整理 好 ， 填 制 记 账 任 证， 然后 将 记 账 
凭证 积攒 起 来 备用 。 

(3) 在 记 账 凭证 积攒 到 一 定数 量 ， 对 企业 的 基本 业务 已 经 做 到 心中 有 
数 之 后 ， 就 可 能 着 手 启用 各 种 账 短 ， 从 而 建立 会 计 账 务 体系 了 。 
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会 计 和 凭证 的 制作 与 使 用 


会 计 凭 证， 是 会 计 业 务 中 的 基础 自制 单据 ， 是 记录 经 济 业务 、 明 确 经 
济 责任 的 书面 证 明 ， 是 登记 账簿 的 依据 。 填 制 和 审核 会 计 凭 证， 是 企业 会 
计 工 作 的 开始 ， 也 是 会 计 部 门 的 主要 日 常 工作 之 一 。 

会 计 凭 证 的 作用 非常 重要 ， 企 业 每 发 生 一 笔 经 济 业 务 ， 经 办 业务 的 有 
关 人 员 就 必须 根据 要 求 ， 严 格 认真 地 填 制 会 计 赁 证， 以 记录 经 济 业务 发 生 
对 会 计 和 凭证 的 审核 也 非常 严格 ， 经 办 
人 员 必 须 在 攒 证 上 签名 盖 章 ， 以 对 会 计 攒 证 的 真实 性 和 正确 性 负责 ， 也 便 
于 日 后 核对 账目 时 ， 明 确 相应 的 责任 。 















































































































































4.1 会 计 任 证 的 种 类 








会 计 和 凭证 ， 就 是 会 计 工 作 中 使 用 的 相关 凭证 。 这 些 凭 证 一 般 都 是 为 了 
更 好 地 记录 经 济 业务 而 填 制 的 。 会 计 和 凭证 是 多 种 多 样 的 ， 可 以 按照 不 同 的 
标准 进行 分 类 。 比 较 常见 的 是 按 其 用 途 和 填 制 程序 进行 分 类 ， 可 以 将 会 计 
凭证 分 为 以 下 两 类 

口 原始 凭证 

口 记 账 凭证 








会 计 业 务 
从 入 门 到 精通 〈 升 级 版 ) \\ 





4.1.1 什么 是 原始 凭证 


原始 赁 证， 又 称 票据 。 票 据 ， 顾 名 思 义 ， 怠 是 发 票 和 单据 ， 是 指 经 济 
业务 发 生 时 取得 或 填 制 的 相关 书面 证 明 。 原 始 和 凭证 的 特点 是 : 
(1) 在 经 济 业务 发 生 或 完成 时 取得 或 填 制 。 
(2) 可 以 记录 或 证 明 经 济 业务 的 发 生 或 完成 。 
(3) 具有 较 强 的 法 律 效力 。 
典型 的 原始 凭证 在 工作 和 生活 中 十 分 常见 ， 如 可 以 用 来 报销 的 普通 发 
、 增 值 税 发 票 ， 用 以 记录 银行 账户 操作 的 银行 进账 单 、 缴 款 单 等 ， 还 有 
一 上 内 部 单据 如 收 次 收据 、 o 从 村 竺 。 原 证 二 
始 依 据 ， 是 会 计 工作 中 非常 重要 的 凭 

原始 凭证 的 样式 多 种 多 样 ， 较 常 见 的 样式 如 图 4-1 所 示 。 














油 








收 据 


客户 名 称 : 移 利 商场 2009 年 5 月 15 日 





图 4-1 原始 凭证 的 样式 
说 明 : 人 们 一 般 都 会 认为 原始 凭证 是 发 票 等 票据 ， 实 际 上 许多 自制 的 
原始 凭证 也 是 可 以 证 明 经 济 业务 的 。 自 制 原始 凭证 的 相关 知识 ， 在 后 面 会 
有 较 详 细 的 说 明 。 


4.1.2 原始 凭证 的 分 类 
原始 凭证 有 许多 种 ， 在 实际 的 会 计 工作 中 ， 原 始 凭证 的 分 类 ， 也 因 分 
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类 的 依据 不 同 而 有 不 同 的 类 别 。 会 计 工作 中 应 用 的 原始 凭证 种 类 很 多 ， 一 
般 有 以 下 两 种 分 类 方法 。 

第 一 种 ， 按 其 取得 或 形成 的 来 源 不 同 ， 可 分 为 : 

1. 外 来 原始 凭证 

外 来 原始 和 凭证 是 指 原始 凭证 的 来 源 是 企业 外 部 ， 如 购 货 时 取得 的 发 
票 、 付 款 时 取得 的 对 方 开具 的 收据 等 。 

说 明 : 所 谓 外 来 ， 是 指 本 单位 会 计 主 体 以 外 的 。 如 本 单位 的 会 计 主 体 
只 是 本 公司 ， 那 么 企业 子 公 司 或 控股 公司 等 单位 的 原始 凭证 也 算是 外 来 原 
始 凭 证。 








2. 自制 原始 凭证 

自制 原始 凭证 是 指 由 本 单位 自制 的 原始 凭证 ,一 般 由 本 单位 的 相关 人 员 
经 办 ， 在 相关 业务 的 执行 过 程 中 或 完成 后 所 填 制 的 书面 凭证 。 如 商品 、 材 料 
入 库 时 ， 由 仓库 保管 人 员 填 制 的 入 库 单 ， 生 产 部 门 领 用 材料 的 领 料 单 ， 财 会 
部 门将 现金 存 人 银行 的 现金 存款 单 ， 因 公 出 差 填 制 的 差旅费 报销 单 ， 固 定 资 
产 折旧 计算 表 ， 收 款 收 据 ， 限 额 领 料 单 以 及 发 料 赁 证 汇总 表 等 。 

说 明 : 自制 的 原始 凭证 虽然 是 企业 内 部 自制 的 ， 但 是 也 需要 有 相应 的 
保 真 机 制 ， 即 入 库 单 等 单据 ， 需 要 加 盖 本 单位 财务 制度 规定 的 印章 ， 如 公 
章 或 财务 章 等 。 又 如 ， 收 款 收 据 上 应 当 加 盖 财 务 章 或 现金 收 论 章 。 

第 二 种 ， 根 据 其 内 容 的 不 同 ， 可 分 为 : 

1. 一 次 性 凭证 

其 内 容 的 填 制 是 一 次 完成 的 ， 已 填 列 的 凭证 不 能 再 重复 使 用 。 

2. 累计 凭证 

在 一 些 特定 单位 ， 为 了 连续 反映 某 一 时 期 内 不 断 重 复发 生 而 分 次 进行 
的 特定 业务 ， 需 要 在 一 张 任 证 中 连续 、 累 计 填 列 该 项 特定 业务 的 具体 情 
况 ， 这 种 凭证 称 为 累计 任 证 。 比 较 典 型 的 累计 凭证 有 限额 领 料 单 、 费 用 登 
记 表 等 。 

说 明 : 因 累 计 赁 证 需要 反复 使 用 ， 必 须 严格 规定 凭证 的 保管 制度 和 材 
料 收发 手续 。 
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3. 也 账 编制 凭证 

记 账 编制 凭证 ， 是 为 了 方便 记 账 而 编制 的 原始 凭证 。 其 一 般 都 以 实际 
发 生 或 完成 的 经 济 业务 为 依据 ， 由 会 计 人 员 进 行 归 类 、 整 理 。 常 见 的 有 固 
定 资 产 折 旧 计 算 表 、 制 造 费用 分 配 表 和 产 成 品 成 本 计算 表 等 。 

4. 汇总 原始 凭证 

为 了 简化 记 账 凭证 的 填 制 工作 ， 集 中 反映 经 济 业务 的 情况 ， 将 类 似 的 
原始 和 凭证 汇总 起 来 ， 编 成 一 张 原 始 任 证， 这 张 赁 证 就 是 汇总 原始 凭证 。 比 
较 典 型 的 汇总 原始 凭证 ， 如 差旅费 报销 单 ， 多 张 车 票 、 和 餐饮 票 等 都 贴 在 同 
一 张 纸 上 ,会 计 人 员 只 需要 制作 合计 数 的 记 账 凭证 即 可 。 

为 了 更 好 地 显示 原始 凭证 的 类 别 和 分 类 情况 ， 特 将 其 分 类 的 情况 制 成 
了 分 类 示意 图 ， 如 图 4-2 所 示 。 




















自制 原始 凭证 






记 账 编制 凭证 






图 4-2 ”原始 凭证 的 种 类 
说 明 ， 原始 凭证 的 分 类 ， 在 实际 工作 当中 并 不 严格 区 分 ， 只 是 在 需要 
的 时 候 会 说 到 ， 如 汇总 原始 凭证 或 累计 凭证 是 比较 常用 到 的 ， 其 他 的 一 般 
也 并 不 按 某 种 分 类 来 称呼 。 


4.1.3 什么 是 记 账 凭 证 





记 账 赁 证， 一 般 简 称 为 凭证 。 在 会 计 的 实际 工作 中 ， 说 到 凭证 就 是 专 
指 记 账 凭证 。 记 账 赁 证 是 会 计 人 员 根 据 审核 后 的 原始 凭证， 在 确定 会 计 分 
录 后 编制 的 书面 任 证 ， 经 过 层 层 审核 之 后 ， 其 内 容 就 登录 在 账 短 上 。 

原始 凭证 的 种 类 多 、 样 式 多 ， 虽 然 提 供 了 具体 的 信息 ， 但 是 却 不 能 很 
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方便 地 进行 会 计 核算 。 而 记 账 凭证 则 是 把 杂乱 的 原始 凭证 整理 成 格式 统 
、 科 目 和 借贷 方向 明确 的 会 计 信息 。 所 以 记 账 前 ， 必 须要 将 原始 凭证 整 
理 成 记 账 凭证 
说 明 : 就 算 只 有 一 张 发 票 ， 也 需要 将 其 整理 成 记 账 凭证 


记 账 凭证 的 样式 一 般 比 较 统 一 ， 只 是 凭证 上 的 名 称 或 金额 栏 有 时 会 有 
变动 。 统 一 的 记 账 凭证 样式 ， 如 图 4-3 所 示 。 








记 账 和 任 证 


2009 年 5 月 15 日 记 字 第 135 





















































附件 ”1 ” 张 | 合 计 
会 计 主管 刘 小 训 记 账 。 刘 小 吉 审核 刘 小 意 














图 4-3 记 账 凭证 样式 
说 明 : 还 有 一 种 较 常 见 的 记 账 凭证 的 样式 ， 金 额 栏 是 方 格 而 不 是 图 4-3 
里 的 那 种 细 格 。 
图 4-3 中 的 记 账 赁 证， 就 是 根据 图 4-1 中 的 发 票 整理 而 成 的 ， 对 比 两 图 
就 可 以 看 到 二 者 的 差别 非常 大 。 记 账 凭证 中 的 信息 可 以 直接 登录 在 账 竹中 。 




















4.1.4 记 账 凭证 的 种 类 





记 账 凭证 的 分 类 方法 有 三 种 ， 每 一 种 分 类 方法 都 有 不 同 的 分 类 标准 。 

第 一 种 分 类 方法 ， 根 据 记 账 凭证 反映 的 经 济 业 务 的 内 容 不 同 ， 可 以 
分 为 : 

1. 专用 记 账 凭证 

专用 记 账 凭证 又 可 分 为 收 、 付 、 转 三 种 凭证 ,之 所 以 得 名 为 专用 ， 
就 是 因为 其 对 收 款 、 付 款 和 转账 业务 采用 三 种 不 同名 称 的 专用 凭证 进行 
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记录 。 

(1) 收 款 赁 证 ， 是 用 来 记录 收 款 业务 的 记 账 凭证 。 收 款 业 务 是 指 库存 
现金 和 银行 存款 的 收入 业务 。 

(2) 付款 凭证， 是 用 来 记录 款项 支付 业务 的 记 账 赁 证。 支付 主要 是 指 
现金 或 银行 存款 的 支付 。 

注意 : 在 实际 工作 中 ， 收 款 和 付款 凭证 一 般 都 是 由 出 纳 人 员 进 行 纺 
制 的 。 

(3) 转账 凭证 。 凡 不 涉及 款项 收 付 的 业务 ， 都 使 用 转账 凭证 进行 
记录 。 

注意 : 在 会 计 实 务 中 ， 涉 及 现金 和 银行 存款 之 间 的 互 转 时 ， 一 般 只 做 
付款 凭证。 如 存 钱 到 银行 ， 就 做 现金 付款 凭证 ; 从 银行 取 钱 ， 则 要 做 银行 


付款 凭证 。 











2. 通用 记 账 凭证 

说 明 : 通用 记 账 凭证 的 名 称 统一 称 为 “ 记 账 赁 证” ， 不 分 收 、 付 、 转 。 

第 二 种 分 类 方法 ， 按 记 账 凭证 的 填 制 方式 不 同 ， 可 分 为 : 

(1) 单 式 记 账 凭证 ， 是 将 一 项 经 济 业务 涉及 的 每 个 会 计 科目 都 单独 编 
制 一 个 记 账 凭证 。 如 涉及 两 个 会 计 科目 的 业务 ， 就 需要 做 两 个 单 式 记 账 凭 
证 ， 即 一 个 借方 记 账 凭证 ， 一 个 贷方 记 账 凭证 。 

说 明 : 这 种 记 账 凭证 ， 每 项 经 济 业务 需要 使 用 两 张 以 上 的 凭证 来 记 
录 ， 既 容易 发 生 错 记 漏 记 ， 又 不 利于 查 对 ， 所 以 在 现实 工作 中 ， 并 不 使 用 
这 种 赁 证。 只 有 会 计 部 门 分 工 很 细 的 企业 才 可 能 选用 这 种 凭证 。 

(2) 复式 记 账 赁 证， 就 是 常见 的 记 账 赁 证， 其 把 同一 项 经 济 业务 涉及 
的 所 有 会 计 科 目 都 编制 在 同一 张 赁 证 上 ， 同 一 项 业务 的 来 龙 去 脉 都 可 以 体 
现在 一 张 凭证 上 。 

说 明 : 绝 大 多 数 企 业 的 会 计 部 门 都 采用 复式 记 账 赁 证 来 记录 经 济 业 务 。 

第 三 种 分 类 方法 ， 根 据 凭证 是 否 汇 总 可 分 为 : 

1. 汇总 记 账 凭证 

会 计 实 务 中 ， 有 时 为 了 简化 总 账 的 登记 工作 ， 会 将 该 账户 下 所 有 的 明 
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细 分 类 进行 汇总 ， 然 后 将 汇总 后 的 数据 记 入 总 分 类 账 短 中 。 

2. 非 汇 总 记 账 凭证 

非 汇总 记 账 凭证 是 指 按照 每 项 经 济 业务 或 按 每 项 经 济 业务 所 涉及 的 每 
个 会 计 科 目 填 制 的 记 账 凭证 。 

上 述 三 种 分 类 方法 在 会 计 实 务 中 都 会 涉及 ， 所 以 对 于 各 种 分 类 下 各 类 
别 的 名 称 和 具体 的 分 类 标准 还 需要 作 一 个 初步 的 了 解 。 下 面 将 记 账 凭证 的 
三 种 分 类 方法 及 相应 的 凭证 类 别 ， 做 成 一 张 总 图 ， 这 样 可 以 看 得 更 清楚 。 
记 账 凭证 分 类 关系 图 ， 如 图 4-4 所 示 。 
















专用 记 账 凭证 
通用 记 账 凭证 
复式 记 账 凭证 


单 式 记 账 凭证 


是 否 经 过 汇总 
非 汇总 记 账 凭证 


图 4-4 ” 记 账 凭证 分 类 关系 图 





反映 经 济 业 务 不 同 

















会 计 科目 是 否 单一 










4.2 原始 凭证 的 处 理 





原始 凭证 的 处 理 ， 主 要 是 原始 凭证 取得 时 需要 对 其 内 容 和 有 效 性 进行 
审核 ， 某 些 业务 的 原始 凭证 还 需要 进行 初步 的 整理 。 

原始 凭证 需要 审核 的 内 容 如 下 : 

(1) 原始 凭证 的 名 称 。 

(2) 填 制 凭证 的 日 期 。 

(3) 凭证 的 编号 。 

(4) 填 制 和 接受 凭证 的 单位 名 称 。 


Mat 


SS 
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(5) 经 济 业务 的 基本 内 容 ， 包 括 业务 摘要 、 业 务 涉及 的 产品 及 其 金额 等 。 
(6) 填 制 单位 及 有 关 人 员 的 签单。 
以 下 就 是 几 种 常见 的 原始 凭证 的 处 理 实例 。 


4.2.1 发 票 的 审核 


收 到 客户 提供 的 发 票 后 ,需要 格外 注意 发 票 的 真 盆 。 常 见 的 发 票 样式 
如 图 4-5 所 示 。 











北京 市 商 be、 专用 发 票 本 发 票 需 在 2009 年 
BEDING COMMEe RL co Ee 0 月 30 日 之 前 开具 
允 T Fr 


Nh 


SEE 类 亲信 马 111000721011 
, 必 村 车 三 49302826 



















和 EC eee es Eee 
2 二 
| i | 二 和 Nm 
人 款 
| 人 

i 











图 4-5 发 票 的 样式 
拿 到 发 票 进行 处 理 时 ， 一 般 有 以 下 几 个 步 又; 

(1) 对 发 票 进 行 审 核 ， 应 当 注意 以 下 几 点 : 

口 发 票 名 称 处 是 否 有 税务 局 的 发 票 专用 章 














口 是 否 有 客户 单位 的 公章 或 财务 专用 章 

人 

口 开票 人 是 否 已 签名 或 盖 

a 

口 金额 的 大 小 写 是 否 一 致 

(2) 以 上 几 处 都 无 误 后 ， 可 以 根据 此 发 票 ， 做 会 计 分 录 为 : 

借 : 库存 商品 989 
贷 : 银行 存款 989 




















46 


<、 第 4 章 会 计 任 证 的 制作 与 使 用 








(3) 由 上 述 的 会 计 分 录 填 制 会 计 和 凭证 ， 此 业务 应 填写 银行 付款 凭证 
填 制 完成 的 银行 付款 凭证 ， 如 图 4-6 所 示 。 





付款 凭证 


2008 年 5 月 6 日 银 付 字 第 135 号 









































会 计 主管 刘 小 囊 记 账 刘 小 囊 审核 刘 小 囊 制 证 张 晓 























图 4-6 填 制 完成 的 银行 付款 凭证 





4.2.2 ”差旅费 发 票 报销 处 理 


小 李 去 外 地 出 差 ， 回 来 后 有 各 类 发 票 要 报销 。 这 些 发 票 有 些 是 出 租车 
票 ， 有 些 是 公交 和 车票， 还 有 火车 票 和 住宿 发 票 。 发 票 形状 大 小 不 一 ， 数 量 
很 多 。 

在 这 种 情况 下 ， 需 要 将 这 些 发 票 全 都 整理 粘贴 在 同一 张 凭证 纸 的 背 
面 ， 按 照相 压 并 错开 的 方式 粘贴 上 去 ， 并 在 空白 处 标明 发 票 的 总 张 数 和 总 
金额 。 粘 贴 好 的 差旅费 发 票 整理 后 ， 如 图 4-7 所 示 。 











铀 甘 六 六 





附件 共计 15 张 ， 金 额 合计 1 800 元 








图 4-7 ”发 票 的 粘贴 整理 
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4.3 记 账 赁 证 的 填 制 


记 账 凭证 种 类 甚 多 、 格 式 不 一 ， 但 其 主要 作用 在 于 对 原始 凭证 进行 分 
类 、 整 理 ， 按 照 复式 记 账 的 要 求 ， 运 用 会 计 科目 编制 会 计 分 录 ， 据 以 登记 
账 敌 。 因 此 ， 在 填 制 记 账 凭证 时 ， 必 须 注 意 以 下 几 项 基本 内 容 

口 记 账 凭证 的 名 称 

口 填 制 凭证 的 时 间 

口 记 账 凭证 的 编号 

经 济 业 务 的 摘要 
0 计 科 目 
口 附件 的 张 数 
口 制 证 、 和 审核 、 记 账 、 会 计 主管 等 有 关 人 员 的 签 章 


4.3.1 确定 会 计 分 录 


例 : 公司 行政 部 向 九 九 文具 店 购买 了 一 批 办 公用 品 ， 金 额 合 计 980 
元 ， ee 购 办 公用 品 取 得 的 发 票 ， 如 图 4-8 
所 示 。 





”上海 市 肌 洗 企 业 用 发 对 No.0200901123 


i 2009 年 10 朋 15 日 编号 : ee 字 第 AZ10293 号 


编 号 
商品 名 称 规格 | 单位 | 数量 和 从 上 
¥980 ¥|9 of ol 














¥ 任 玖 佰 制 拾零 元 零 角 零 分 








开票 人 : ” 周 五 


图 4-8 购 办 公用 品 取得 的 发 票 
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说 明 : 图 4-8 的 发 票 为 作者 自制 ， 与 实际 发 票 有 差距 ， 请 以 实际 发 票 
为 准 。 

此 业务 中 ， 办 公用 品 是 低 值 易 耗 品 ， 可 以 记 入 “周转 材料 一 一 低 值 易 
品 ” 账 户 ， 款 项 月 底 才 付 ， 应 记 人 “应 付 账 款 ”账户 中 。 低 值 易 耗 品 是 
资产 类 科目 ， 借 方 代表 增 加 ， 贷 方 代表 减少 。 购 买办 公用 品 是 低 值 易 耗 品 
的 增加 ， 所 以 应 借 记 “周转 材料 一 一 低 值 易 耗 品 ” 科 目 ， 贷 记 “ 应 付 账 
款 ” 科 目 。 

说 明 : 低 值 易 耗 品 原来 是 总 账 科目 ， 新 的 《企业 会 计 准 则 》 出 台 之 
后 ， 该 科目 已 取消 ， 改 为 周转 材料 的 明细 科目 。 


上 述 经 济 业务 应 做 会 计 分 录 为 : 











借 : 周转 材料 一 一 低 值 易 耗 品 980 
贷 : 应 付 账 款 一 一 九 九 文具 店 980 


4.3.2 填写 记 账 凭证 


确定 会 计 分 录 之 后 ， 就 需要 将 分 录 中 的 内 容 填 入 凭证 的 相应 位 置 。 填 
制 会 计 凭 证 的 步骤 如 下 : 

(1) 选择 合适 的 记 账 凭证 ， 本 笔 业 务 不 涉及 款项 的 收 支 ， 所 以 使 用 转 
账 凭证 。 和 凭证 名 称 如 图 4-9 所 示 。 





金 ， 独 贷方 人 金 镍 小 


凭证 名 称 为 ， 转 账 赁 证 











图 4-9 选择 合适 的 凭证 类 型 
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(2) 在 转账 凭证 中 填写 填 制 凭 证 的 时 间 ， 如 图 4-10 所 示 。 


填 入 填 制 凭证 的 日 期 








图 4-10 ” 填 入 填 制 凭证 的 日 期 








(3) 填 入 凭证 的 编号 ， 如 图 4-11 所 示 。 


转 上 账 项 证 


2009 年 10 月 15 日 转 字 第 100025 号 
) 
可 


填 入 编号 : 转学 第 100025 号 








图 4-11 填 和 信和 凭证 的 编号 


说 明 : 凭证 的 编号 一 般 有 一 定 的 编号 规则 ， 每 个 企业 可 以 自行 设置 和 


规定 ， 一 旦 开始 使 用 ， 就 不 能 轻易 进行 变动 。 
图 4-11 中 凭证 编号 的 意义 是 ，“ 转 字 ” 指 转 账 赁 we 


100025 号 ”是 指 10 月 的 第 25 张 赁 证。 综合 起 来 就 是 这 张 凭证 为 10 月 的 


第 25 张 转账 凭证 
(4) 将 经 济 业务 的 摘要 填 入 转账 凭证 摘要 栏 ， 如 图 4-12 所 示 。 
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转账 优 


2009 年 0 月 15 日 转 字 第 100025 号 














图 4-12 ” 填 和 人 凭证 摘要 


(5) 填 和 人 借方 和 贷方 的 会 计 科 目 和 金额 ， 并 结 出 借 、 贷 方 的 合计 数 ， 
如 图 4-13 所 示 。 


转账 任 证 


2009 年 10 月 15 日 转 字 第 100025 号 























图 4-13” 填 入 会 计 科 目 及 金额 





说 明 : 应 填 入 的 会 计 分 录 为 : 
借 : 周转 材料 一 一 低 值 易 耗 品 980 

货 : 应 付 账 款 九 九 文具 店 980 
(6) 填写 转账 凭证 的 附件 张 数 ， 如 图 4-14 所 示 。 
说 明 ， 此 笔 业 务 的 附件 为 文具 店 开 有 具 的 报销 发 票 ， 只 有 一 张 。 
(7) 由 制 证 人 签名 ， 如 图 4-15 所 示 。 
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转账 其 


2009 年 10 月 .15 日 


证 


转 字 第 100025 号 








图 4-14 填写 附件 张 数 


转 账 优 


证 


2009 年 10 月 15 日 


制 证 : 张 晓 








图 4-15” 制 证 人 签名 


转 字 第 100025 号 





说 明 : 转账 凭证 中 的 审核 、 记 账 、 会 计 主管 等 有 关 人 员 的 签 章 ， 是 要 
经 过 相应 工序 后 才 会 签名 的 ， 如 审核 人 要 在 审核 


人 要 在 凭证 内 容 登 记 到 账簿 后 才 会 签名 等 。 
至 此 ， 这 项 经 济 业务 的 凭证 已 填 制 完成 。 


4.4 记 账 凭证 的 传递 和 保管 


凭证 之 后 才 会 签名 ， 记 上 账 


记 账 凭证 填 制 完毕 后 ， 还 需要 在 各 分 工 负 责 人 之 间 传 递 ， 传 递 
后 ， 应 将 记 账 凭证 装订 成 册 ， 然 后 进行 专门 的 保管 。 
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%、 第 4 章 会 计 任 证 的 制作 与 使 用 





记 账 凭证 制作 、 传 递 及 保管 相关 的 全 部 操作 流程 ， 如 图 4-16 所 示 。 





图 4-16” 记 账 凭证 的 操作 流程 


4.4.1 记 账 凭证 的 传递 


记 账 凭证 的 传递 ， 是 指 从 填 制 到 归档 保管 的 整个 过 程 中 ， 在 单位 内 部 
各 有 关 部 门 和 人 员 之 间 的 传递 程序 和 传递 过 程 。 

当 记 账 赁 证 制作 完成 后 ， 就 可 以 进入 相应 的 传递 过 程 了 ， 其 相应 步 又 
如 下 : 

(1) 由 指定 人 员 对 凭证 内 容 进 行 审核 。 审 核 的 内 容 包括 : 

口 原始 凭证 是 否 符合 使 用 规定 

口 会 计 分 录 正 确 与 否 

口 相关 数字 金额 是 否 正确 无 误 

口 附件 张 数 是 否 正确 

口 制 证 人 是 否 签 章 

(2) 审核 完成 后 ， 由 专人 进行 账 竹 的 登录 。 登 录 完 成 后 ， 需 要 在 凭证 
处 进行 标记 ， 如 图 4-17 所 示 。 

说 明 : 从 图 4-17 中 可 以 看 到 ， 所 谓 的 记 账 后 的 标记 ， 就 是 在 凭证 最 右 
边 的 “ 记 账 ” 栏 里 ， 标 记 上 “VV” 符号 。 

(3) 记 账 完成 后 ， 会 计 主 管 确认 无 误 后 签名 。 

(4) 经 过 所 有 流程 ， 到 月 底 结 账 完成 后 ， 就 可 以 将 凭证 装订 起 来 了 。 

至 此 ， 记 账 凭证 的 传递 过 程 已 完成 。 
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上 

















图 4-17 记 账 后 需要 标记 


4.4.2 记 账 凭证 的 装订 





记 账 凭证 的 装订 ， 就 是 将 登记 完毕 的 记 账 凭证 ， 


凭证 等 ， 按 凭证 的 编号 顺序 装订 成 朋 。 


连同 凭证 所 附 的 原始 


在 填 制 记 账 凭证 之 前 ,已 对 原始 凭证 进行 了 相应 的 整理 。 即 将 大 小 不 


一 的 原始 途 证 按照 记 账 凭证 的 大 小 进行 折 钱 和 粘贴 ， 


使 其 大 小 与 记 账 凭证 





大 小 相同 ， 或 与 记 账 任 证 的 有 上 角 章 平 。 这 样 整理 的 目的 就 是 为 了 将 记 账 
凭证 装订 整齐 ， 装 订 成 册 后 又 可 以 保证 不 能 随意 增 减 原始 凭证 。 

会 计 赁 证 的 装订 一 般 在 月 末 本 月 账 务 结账 后 进行 。 一 般 会 计 赁 证 装 
订 好 后 ， 有 牛皮 纸 的 封面 和 封底 ， 把 会 计 赁 证 和 原始 凭证 都 以 左上 角 着 





齐 ， 打 孔 用 线装 订 结 实 后 ， 再 包 上 包 角 纸 即 可 。 装 


不 再 多 说 。 
装订 会 计 赁 证 时 需要 注意 以 下 几 点 ; 
(1) 记 账 凭证 一 定 要 按 编号 顺序 码 放 。 





订 的 方法 比较 简单 ， 


(2) 收 付 转 凭证 一 般 都 分 册 装 订 ， 如 果 业 务 很 少 也 可 以 装订 成 一 册 。 


(3) 将 记 账 凭证 汇总 表 、 银 行 存款 余额 调节 表 放 在 最 前 面 ， 并 放 上 封 


面 、 封 底 。 








(4) 装订 好 后 ， 要 在 包 角 纸 的 接口 处 加 盖 骑 终 章 ， 以 防 私 拆 凭证 。 
要 在 封面 、 封 底 上 注 明 相关 情况 ， 如 日 期 、 册 数 等 。 在 凭证 册 的 左 侧 














包 住 的 地 方 可 以 注 上 编号 ， 以 方便 日 后 查找 。 
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说 明 ， 记 账 凭证 装订 好 后 ， 其 封面 应 当 填 写 详细 的 相关 内 容 。 记 账 凭 
证 的 封面 和 封底 有 专用 的 牛皮 纸 质地 的 ， 可 以 直接 购买 使 用 。 


4.4.3 ” 记 账 凭证 的 保管 


记 账 凭证 装订 好 之 后 ， 就 要 归档 保管 。 会 计 和 凭证 是 重要 的 财务 资料 ， 
因此 会 计 和 凭证 保管 的 相应 规定 十 分 严格 ， 其 保管 期 限 也 有 明确 的 法 律 规 
定 。 记 账 赁 证 保管 的 相关 规定 有 : 

(1) 装订 好 的 会 计 途 证， 要 按 年 、 月 的 顺序 排列 保存 ,一般 由 专人 
保管 。 

说 明 : 出 纳 不 得 兼 管 会 计 档 案 。 

(2) 凭证 装订 好 后 ， 先 由 财会 部 门 保管 ， 以 备 随 时 查 对 账目 ， 年 底 终 
了 后 ， 还 可 暂时 由 财会 部 门 保存 一 年 ， 过 后 须 由 本 单位 档案 部 门 保管 。 

(3) 需要 调 阅 会 计 和 凭证 ,应当 进行 申请 ， 经 批准 方 能 查阅 。 

说 明 : 调 阅 时 ， 应 填写 “会 计 档 案 调 阅 表 ”， 详 细 填 写 调 阅 会 计 赁 证 
的 名 称 、 调 阅 日 期 、 调 阅 人 姓名 、 调 阅 理 由 、 调 阅 批 准 人 等 。 

(4) 原始 凭证 不 得 外 借 ， 其 他 单位 如 因 特 殊 原因 需要 使 用 原始 凭证 
时 ， 经 相关 主管 的 批准 ， 可 以 复制 。 


说 明 ， 由 谁 批准 ， 须 看 企业 的 财务 审批 制度 的 规定 。 向 外 单位 提供 的 
原始 凭证 复制 件 ， 须 专 设 登 记 簿 登记 ,说 明 所 复制 的 会 计 凭证 名 称 、 张 
数 ， 并 由 提供 人 员 和 收取 人 员 共 同 签名 或 盖 章 。 
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会 计 核 算 中 ， 对 每 一 项 经 济 业务 ， 都 必须 取得 和 填 制 会 计 凭 证。 由 
会 计 筑 证 的 数量 很 多 ， 又 很 分 散 ， 而 且 只 能 办 散 地 反映 个 别 经 济 业务 的 
内 容 ， 所 以 无 法 连续 、 系 统 、 全 面 地 监督 一 个 经 济 单位 在 一 定时 期 内 所 有 
经 济 业务 的 情况 。 几 敌 就 是 为 了 给 经 济 管理 提供 系统 而 完整 的 核算 资料 而 
产生 的 。 可 以 把 分 散在 会 计 赁 证 上 的 大 量 的 会 计数 据 资料 加 以 归 类 整理 ， 
然后 登记 到 账簿 中 去 。 




































































5.1 相关 知识 





账 短 是 十 分 重要 的 会 计 资 料 ， 其 按照 会 计 科 目 开 设 账 户 和 账 页 ， 将 
经 济 业务 序 时 、 分 类 地 记录 在 账 页 上 。 为 了 满足 不 同 会 计 账 务 处 理 的 需 

会 计 账 笑 的 样式 和 种 类 非常 多 ,需要 对 每 一 种 账 秒 所 适用 的 情况 有 
所 了 解 。 

本 节 主 要 讲述 会 计 账 德 的 一 些 相关 知识 ， 主 要 包括 会 计 账 血 的 意义 
会 计 账 短 的 分 类 等 。 


5.1.1 会 计 账 得 的 意义 


设置 和 登记 账 短 ， 是 对 经 济 信息 进行 加 工整 理 的 一 种 专门 方法 ， 是 会 
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计 核 算 工 作 中 的 一 个 重要 环节 ， 其 在 会 计 核 算 工 作 总 流程 中 的 位 置 ， 如 
图 5-1 所 示 。 








会 计 账 钴 所 处 的 位 置 


图 5-1 会 计 业 务 流 程 示 意图 
会 计 账 敌对 加 强 经 济 管 理 有 着 十 分 重要 的 意义 ， 可 以 概括 为 : 
(1) 为 企业 的 经 济 管理 提供 系统 而 完整 的 会 计 信 息 。 


(2) 为 定期 编制 的 会 计 报表 提供 相关 的 数据 资料 。 
(3) 是 考核 企业 经 济 成 果 、 加 强 经 济 核算 、 分 析 经 济 活动 情况 的 重要 
依据 。 


5.1.2 会 计 账 得 的 分 类 


账 筹 和 会 计 账户 不 同 ， 账 短 是 记录 会 计 账 务 的 书面 材料 ， 一 本 账 短 中 
可 以 只 记录 一 个 账户 的 内 容 ， 也 可 以 记录 多 个 账户 的 内 容 。 财 务 处 理 中 常 
用 账 敌 的 分 类 有 以 下 几 种 ; 

(1) 按 账 短 样 式 分 类 ， 分 为 订 本 账 和 活页 账 。 

(2) 按 账 短 中 账 页 的 格式 分 类 ， 分 为 三 栏 式 、 数 量 金额 式 和 多 栏 式 。 

(3) 按 账 短 中 账户 的 属性 ， 分 为 总 账 、 明 细 账 和 日 记 账 等 。 

每 种 账簿 部 有 其 相应 的 适用 范围 ， 对 不 同 的 账户 要 使 用 的 账 禾 也 有 相 
应 的 规定 ， 如 银行 存款 和 库存 现金 的 日 常 支出 ， 必 须 建 立 日 记 账 ， 而 日 记 
账 则 必须 使 用 订 本 账簿 来 记录 等 。 


Moat 
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5.2 会 计 账 竹 的 设置 和 登记 








会 计 账 禾 是 会 计 工作 中 相当 重要 的 ， 也 是 常用 的 记录 用 品 。 任 何 单位 
都 应 当 根 据 本 单位 经 济 业务 的 特点 和 经 营 管理 的 需要 ， 设 置 一 定 种 类 和 数 
量 的 账 德 。 

会 计 账 敌 的 登记 因 账 敌 的 性 质 和 样式 不 同 而 有 所 区 别 。 不 同 的 账簿 ， 
其 登记 的 规则 和 程序 都 不 尽 相同 ， 需 要 在 实际 工作 中 区 别 对 待 。 


5.2.1 账 往 的 基本 结构 


由 于 各 种 账 秒 所 记录 的 经 济 业务 不 同 ， 账 竹 格 式 可 以 多 种 多 样 ， 但 是 
其 基本 结构 都 是 相同 的 。 一 个 会 计 账 德 应 具备 下 列 基本 内 容 : 

(1) 封面 ， 是 指 封面 和 封底 。 

(2) 诽 页 ， 记录 账 德 的 基本 信息 ， 如 启用 日 期 、 截 止 日 期 、 页 数 、 册 
次 等 ， 相关 人 员 名 单 、 签 童 以 及 账户 目录 等 。 

(3) 账 页 ， 记 录 会 计 信息 的 、 有 固定 格式 的 纸 页 。 


5.2.2 账 页 的 基本 结构 


账 笑 的 样式 不 同 ， 主 要 是 指 账 页 的 样式 多 种 多 样 。 不 同 的 账 页 ， 因 其 
反映 的 经 济 业务 内 容 不 同 ,格式 也 各 有 不 同 , 但 是 基本 元 素 却 是 相同 的 。 
账 页 上 相同 的 基本 元 素 包 括 : 

口 账户 名 称 

口 登 账 日 期 

口 凭证 种 类 和 号 数 栏 

口 摘要 栏 

口 金额 栏 

口 总 页 次 和 分 户 页 次 

以 常见 的 三 栏 式 账 页 为 例 ， 可 以 看 到 上 述 的 全 部 基本 元 素 。 三 栏 式 账 
页 的 样式 ， 如 图 5-2 所 示 。 
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图 5-2 常见 的 三 栏 式 账 页 


5.2.3 账簿 的 选用 


不 同类 型 的 账户 ， 由 于 其 数据 和 信息 的 特点 不 同 ， 所 以 要 采用 的 会 计 
账 短 也 不 同 ， 如 “库存 现金 ”账户 ， 由 于 其 必须 每 日 清点 、 时 时 清查 ， 所 
以 就 使 用 日 记 账 进行 记录 和 核算 ; 同时 由 于 牵涉 到 现金 ， 不 能 对 账 短 的 内 
容 进行 随意 的 删改 ， 更 不 能 加 页 和 减 页 ， 所 以 一 般 现 金 日 记 账 都 采用 订 本 
式 三 栏 账 。 
针对 不 同类 型 的 账户 所 采用 的 会 计 账 短 类 型 ， 如 表 5-1 所 示 。 
表 5-1 不 同 账户 的 账 得 选用 
















































































账户 名 称 账户 属性 账本 样式 账 页 格式 
库存 现金 日 记 订 本 账 三 栏 式 
银行 存款 日 记 员 订 本 账 三 栏 式 
应 收 账 款 明细 活页 帐 三 栏 式 
预付 账 款 明细 由 活页 账 三 栏 式 
其 他 应 收 款 明细 活页 账 三 栏 式 
应 收 票 据 明细 活页 帐 三 并 式 

库存 商品 明细 内 活页 账 数量 金额 式 
固定 资产 明细 内 活页 账 多 栏 式 
待 处 理财 产 损 溢 明细 内 活页 账 三 栏 式 
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( 续 ) 
”账户 名 称 ” | ”账户 属性 | ”账本 样式 |  ” 账 页 格式 
应 付 账 款 明细 账 活页 账 三 栏 式 
其 他 应 付款 明细 账 活页 账 三 栏 式 
实 收 资本 明细 账 活页 账 三 栏 式 
鳃 余 公 积 明细 册 活页 账 三 栏 式 
利润 分 配 明细 册 活页 账 三 栏 式 
主 营 业务 成 本 明细 账 活页 账 三 栏 式 
主 营业 务 收 入 明细 活页 账 三 栏 式 
其 他 业务 收入 明细 活页 帐 三 栏 式 
管理 费用 明细 活页 账 三 栏 式 











说 明 : 表 5-1 中 列 示 的 账户 是 会 计 业 务 中 最 常见 的 账户 ， 可 以 从 这 些 
账户 的 账簿 选择 中 举一反三 ， 了 解 其 他 类 似 账 户 的 账簿 选择 。 

从 表 5-1 中 可 以 看 到 ， 由 于 不 同类 型 的 账户 所 反映 的 经 济 内 容 不 同 ， 
故 所 选用 的 账 敌 也 不 同 。 

在 实际 工作 中 ,许多 账户 还 是 有 共性 的 ， 在 选择 账 短 时 ， 并 不 需要 为 
每 个 账户 选择 相应 格式 的 账 笑 ， 可 以 根据 类 别 进行 选择 。 根 据 账户 所 属 类 
别 来 选择 账 竹 ， 如 表 5-2 所 示 。 


表 5-2 不 同类 别 账户 的 账簿 选择 










































































账户 类 型 账 德 格 式 相关 科目 
总 账 订 本 式 三 栏 式 所 有 总 账 科目 
三 栏 式 往来 及 收入 、 成 本 科目 的 明细 账 
明细 风 活页 式 数量 金额 式 固定 资产 明细 及 存货 科目 明细 
多 栏 式 管理 费用 等 
日 记 账 订 本 式 三 栏 式 现金 日 记 账 和 银行 存款 日 记 账 








在 实际 工作 中 ， 可 以 根据 表 5-2 进行 账 短 的 选择 和 设置 。 
5.2.4 实例 1: 现金 日 记 账 的 设置 和 登记 


所 有 单位 都 要 设置 现金 日 记 账 和 银行 存款 日 记 账 。 这 两 种 日 记 账 主要 
用 于 序 时 核算 单位 库存 现金 与 银行 存款 的 收入 、 支 什 和 结存 的 情况 。 其 他 
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账户 的 账目 可 以 积攒 起 来 ， 一 段 时 间 登 记 一 次 ; 日 记 账 则 必须 在 业务 完成 
后 马上 记录 ， 并 且 要 在 当天 结 出 存 余 ， 以 便 与 实际 数字 进行 核对 。 

现金 日 记 账 是 由 出 纳 人 员 根 据 现 金 收 款 和 赁 证、 现金 付款 凭证 和 银行 付 
款 赁 证， 按 业 务 发 生 的 时 间 先 后 ， 将 涉及 “库存 现金 ”科目 的 会 计 信息 逐 
笔记 录 在 账 页 上 ， 其 格式 与 内 容 ， 如 图 5-3 所 示 。 

说 明 ， 当 涉及 银行 存款 与 现金 之 间 互 转 的 情况 时 ， 只 做 付款 凭证 。 当 
从 银行 取现 金 时 ， 按 付款 科目 做 赁 证， 那 就 应 该 是 银行 付款 凭证 。 





贺 平 交 回 预 借 差 旅费 余额 


-本 日 合计 _. 














图 5-3 ”现金 日 记 账 的 登记 

现金 日 记 账 的 登记 方法 和 步 又 如 下 : 

1. 日 期 栏 

此 栏 的 日 期 并 不 是 填写 当前 日 期 ， 此 日 期 应 与 会 计 和 凭证 上 的 日 期 一 致 。 


说 明 ， 对 于 日 记 账 来 说 ， 凭 证 日 期 与 当前 日 期 应 当 是 相同 的 。 








2. 凭证 栏 
在 此 处 填写 凭证 的 种 类 和 编号 ， 和 凭证 的 种 类 有 现 收 、 现 付 和 银 付 。 
3. 摘要 栏 


在 此 处 填写 相关 经 济 业务 的 内 容 ， 文 字 要 简练 ， 内 容 要 概括 。 
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4. 对 方 科目 栏 

本 账 页 是 现金 日 记 账 ， 只 记录 与 现金 有 关 的 业务 。 此 栏 就 是 填写 会 计 
凭证 中 与 “库存 现金 ”科目 相对 应 的 其 他 科目 。 

说 明 : 如 以 下 会 计 分 录 ， 

借 : 管理 费用 

贷 : 库存 现金 

对 方 科目 栏 内 就 填写 “管理 费用 ”。 

5. 收入 、 支 出 栏 

在 此 处 填写 库存 现金 收入 或 支出 的 金额 。 对 “库存 现金 ”科目 而 言 ， 
记 借 方 时 即 为 收入 ， 记 贷方 时 则 为 支出 。 

6. 余额 栏 

库存 现金 的 余额 在 每 日 终了 时 ， 都 要 结算 出 来 ， 然 后 将 日 记 账 的 账面 
余额 与 出 纳 的 库存 实际 余额 相 比 对 ， 这 就 是 所 说 的 日 清 。 月 终 时 同样 需要 
计算 现金 收文 和 结存 的 合计 数 ， 通 常 称 为 月 结 。 

说 明 : 如 果 日 清和 月 结 的 结果 账 实 不 符 ， 那么 就 需要 蕊 上 查 明 原因 ， 
并 记录 在 案 。 











5.2.5 实例 2: 短期 借款 总 分 类 账 的 设置 和 登记 





总 分 类 账 是 按照 总 分 类 账户 分 类 登记 全 部 经 济 业 务 的 账 短 。 因 为 总 分 
类 账 是 十 分 重要 的 会 计 资 料 ， 登 记 之 后 ， 不 得 随意 更 改 和 增删 账 页 ， 所 以 
总 分 类 账 使 用 订 本 账 来 记录 。 

在 总 分 类 账 中 ， 应 按照 会 计 科目 的 编码 顺序 分 别 开 设 账户 ， 而 由 于 总 
分 类 账 一 般 使 用 订 本 式 账 短 ， 所 以 事先 应 为 每 个 账户 预 留 若干 账 页 。 由 于 
总 分 类 账 能 够 全 面 地 将 企业 的 经 济 活动 情况 反映 出 来 ， 并 且 还 是 会 计 报 表 
的 主要 数据 提供 者 ， 所 以 ， 任 何 单位 都 要 设置 总 分 类 账 。 

总 分 类 账 在 进行 登记 时 ， 须 根据 会 计 和 凭证 的 制 证 时 间 ， 顺序 地 记录 在 
账 德 中， 其 账 页 的 样式 及 记录 后 的 情况 ， 如 图 5-4 所 示 。 

总 分 类 账 的 登记 方法 与 步 又 如 下 : 
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总 分 类 科目 名 称 总 分 类 账 
~ 
会 计 科目 : ”短期 借款 第 1 页 总 4 页 
~ 
2009 年 [ 赁 证 借 方 金 额 贷方 金 额 余 额 
日 摘 要 百 | 二 五 括 上 下 片区 万 到 代 或 全 











有 


-一 > 二 =， 
































图 $-4 总 分 类 账 的 登记 
1. 日 期 栏 
在 此 栏 中 填写 会 计 和 凭证 上 的 日 期 。 


说 明 : 由 于 总 分 类 账 一 般 并 不 是 在 经 济 业 务 发 生 当日 登记 ， 所 以 这 一 


点 需要 格外 注意 。 

2. 芪 证 栏 

在 此 处 填写 凭证 的 种 类 和 编号 ， 和 凭证 的 种 类 有 现 收 、 现 付 、 银 收 、 银 
付 和 转账 。 

3. 摘要 栏 


在 此 处 填写 相关 经 济 业 务 的 内 容 ， 文 字 要 简练， 内 容 要 概括 。 

4. 借方 金额 、 贷 方 金额 栏 

在 此 处 填写 本 科目 的 借方 发 生 额 与 贷方 发 生 额 。 

5. 借 或 贷 栏 

本 栏 中 记录 余额 的 借贷 方向 ， 若 本 栏 中 为 借 ， 则 余额 为 借方 余额 ， 同 
理 ， 若 本 栏 中 为 货 ， 则 表示 当前 余额 是 贷方 余额 。 

6. 余额 栏 


当前 科目 的 余额 数字 。 
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说 明 ， 和 上 日记账 不 同 的 是 ， 总 分 类 账 只 在 每 月 终了 时 进行 月 结 。 并 不 
会 每 日 都 结 出 余额 ， 而 且 许 多 总 分 类 科目 也 不 是 每 天 都 有 相关 业务 。 


$5.2.6 实例 3: 应 收 账 款 明 细 分 类 账 的 设置 和 登记 


明细 分 类 账 是 用 来 分 类 登记 经 济 业务 的 账 禾 。 明 细 分 类 账 一 般 采 用 活 
页 式 账 禾 ， 因 为 很 可 能 会 经 常 增加 明细 分 类 。 如 “应 收 账 款 ”科目 ， 其 明 
细 分 类 就 是 欠 款 的 客户 名 称 ， 只 要 增加 了 应 收 账 款 的 客户 ， 就 需要 多 加 一 
个 以 该 客户 为 名 的 明细 科目 。 

各 种 明细 分 类 账 是 指 根据 实际 需要 ， 分 别 以 二 级 科目 或 明细 科目 开设 
的 账户 ， 以 便 用 来 分 类 、 连 续 地 记录 有 关 科 目的 详细 资料 。 如 “应 收 账 
款 ” 科 目 ， 其 总 账 主要 反映 应 收 账 款 的 总 合计 数字 ， 而 各 明细 分 类 账 则 反 
映 某 一 个 特定 客户 的 账户 中 应 收 账 款 的 发 生 和 归还 的 详细 状况 。 

应 收 账 款 的 明细 分 类 账 ， 一 般 采 用 三 栏 式 活页 账 敌 ， 其 账 页 的 样式 及 
填写 后 的 情况 ， 如 图 5-5 所 示 。 














明细 分 类 账 











2009 年 
月 | 日 








月 





















































图 5-5 ”应 收 账 款 明 细 分 类 账 的 样式 及 填写 
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明细 分 类 账 的 填写 方法 和 步骤 与 总 分 类 账 的 基本 相同 ， 不 再 重复 叙 
述 。 在 实际 工作 中 ， 明 细 分 类 账 的 账 页 上 都 会 贴 上 一 个 个 名 帖 ， 每 一 个 都 
错开 ， 以 便 查找 相应 的 明细 科目 。 


5.2.7 实例 4: 生产 成 本 多 栏 式 明 细 分 类 账 的 设置 和 登记 


多 栏 式 明细 分 类 账 是 由 会 计 人 员 根 据 审 核 无 误 的 记 账 凭 es。 
逐 笔 登记 的 。 对 于 借方 多 栏 式 明细 账 ， 只 在 借方 设 多 栏 ， 平 时 在 借方 登 
费用 、 成 本 的 发 生 额 ， 贷 方 登记 月 末 将 借方 发 生 额 一 次 转 出 的 数额 。 
如 果 在 平时 贷方 有 了 发 生 额 ， 应 该 用 红 笔 记 在 借方 的 多 栏 中 。 如 生产 
产品 时 领 用 的 材料 还 余 1000 元 ， 退 回 仓 库 ， 会 计 分 录 为 : 
借 : 原材料 1000 
贷 : 生产 成 本 1000 
这 笔会 计 分 录 ， 总 账 登 在 “生产 成 本 ”的 贷方 ， 在 登记 生产 成 本 借方 
多 栏 式 明细 账 时 ， 应 该 用 红字 记 在 借方 ， “原材料 ”科目 下 ， 表 示 抵 减 领 用 
的 材料 。 
多 栏 式 明细 分 类 账 ， 其 登记 方法 和 登记 后 的 情况 ， 如 图 5-6 所 示 。 
























































生产 成 本 明细 账 明细 分 类 账 
会 计 科 目 : 生产 成 本 第 1 页 总 _5 页 
| 生产 成 本 | 
2009 年 | 任 证 借方 ‘项目 ) 
月 [日 | 种 [与 和 可 原审 料 工商 “| 制造 寓 用 | 合计 织 - 太 人 









































































































图 5-6 生产 成 本 明细 账 
说 明 : 图 5-6 中 标 有 红字 标记 的 地 方 ， 就 是 上 面 例子 中 退回 材料 的 分 
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录 所 记 。 


5.3 会 计 账 竹 的 更 换 与 保管 





会 计 账簿 是 企业 重要 的 经 济 档案 ,一 般 情况 下 ,会计 账 竹 最 多 只 使 用 
一 年 。 在 每 个 会 计 年 度 开 始 的 时 候 ， 都 要 更 换 全 新 的 账 短 ， 旧 的 账 短 在 结 
转 后 应 妥善 保管 知 干 年 。 


5.3.1 会 计 账 得 的 更 换 


一 般 来 说 ,企业 的 大 部 分 账簿 都 要 至 少 每 年 更 换 一 次 ， 如 企业 的 总 分 
类 账 、 明 细 分 类 账 及 现金 日 记 账 、 银 行 存款 日 记 账 等 。 由 于 固定 资产 数量 
多 、 变 化 小 ,所 以 固定 资产 明细 账 可 以 延续 使 用 。 如 果 是 固定 资产 卡片 ， 
那么 更 是 可 以 使 用 多 年 。 

一 般 对 于 启用 新 账 禾 ， 都 有 严格 的 启用 程序 和 规定 ， 对 相应 的 人 员 列 
表 、 签 章 等 都 有 明确 的 规定 。 启 用 账 敌后 ， 需 要 将 上 年 相关 账户 的 余额 转 
到 新 账 竹中 ， 即 在 新 账 短 相 应 账户 的 首页 第 一 行 摘 要 栏 中 ， 注 明 “ 上 年 结 
余 ” 字 样 ， 然 后 将 余额 填写 在 同一 行 的 金额 栏 中 。 

结 转 过 来 的 账 德 ， 如 图 5-7 所 示 。 






















































































图 5-7 账 笑 结 转 后 
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5.3.2 会 计 账 往 的 保管 


账 筹 更 换 下 来 后 ， 需 要 将 其 活页 加 上 封面 装订 起 来 ， 由 主管 人 员 签 字 


油 目 


任 。 





盖 章 后， 与 订 本 账 一 起 造 册 归 档 。 归 档 时 ， 需 要 填写 归档 登记 表 ， 以 明确 


会 计 账 德 都 有 一 定 的 保管 期 限 ， 就 企业 会 计 而 言 ， 国 家 规定 会 计 凭证 


保管 期 限 为 15 年 。 


对 于 各 种 不 同 用 途 、 不 同 内 容 的 账 禾 ， 其 规定 的 保管 期 限 也 不 同 . 
(1) 一 般 日 记 账 15 年 。 


(2 


Se 


现金 和 银行 存款 日 记 账 25 年 。 


(3) 明细 账 和 总 账 15 年 。 


(4 


Se 


(5) 辅助 账 短 15 年 。 
(6) 会 计 报表 中 ， 年 度 会 计 报表 永久 保管 ， 月 、 季 度 会 计 报表 保管 


3 年 。 


固定 资本 卡片 在 固定 资产 清理 报废 后 保存 5 年 。 


会 计 账 短 的 保管 期 限 ， 如 表 5-3 所 示 。 
表 5-3 会 计 账簿 的 保管 期 限 









































账 适 保管 期 限 说 明 
总 账 

日 记 总 账 15 年 

辅助 账 每 

现金 日 记 账 

a = 25 年 

银行 存款 日 记 账 
国定 资产 卡片 5 年 在 固定 资产 清理 报废 后 
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为 了 总 结 某 一 会 计 期 间 的 经 济 活动 情况 ， 如 月 份 、 季 度 、 年 度 等 经 济 
情况 ， 在 编制 会 计 报表 之 前 ， 会 对 会 计 账 簿 进行 结账 。 同 时 为 了 保证 会 计 
账目 的 完整 和 正确 ， 也 要 对 会 计 账簿 的 数据 进行 核对 ， 这 就 是 对 账 。 

































































6.1 会 计 账 竹 的 对 账 





会 计 记 账 ， 最 重要 的 是 会 计 所 记录 的 数据 和 信息 能 够 真实 地 反映 企 
业 的 经 营 状况 。 要 想 真实 地 反映 企业 的 经 营 状 况 ， 账 务 中 的 数据 就 一 定 
要 准确 。 对 于 会 计 来 说 ， 那 些 可 能 会 产生 误差 的 地 方 基本 都 已 被 各 种 规 
定 规避 了 。 

也 就 是 说 ， 会 计 账 务 应 当 是 完全 无 误 的 ， 准 确 度 应 该 至 少 到 小 数 点 
后 两 位 。 为 了 能 够 保证 会 计 账 务 有 这 样 的 准确 度 ， 可 以 如 实地 反映 和 监 
督 经 济 活动 ， 为 编制 会 计 报表 提供 真实 、 可 靠 的 数据 资料 ， 必 须 做 好 对 
账 工作 。 


6.1.1 对 账 的 主要 内 容 


对 账 ， 其 实 就 是 对 账 短 的 记录 进行 核对 的 一 系列 工作 。 对 账 工 作 一 般 
应 从 以 下 几 个 方面 进行 : 











会 计 业 务 
从 入 门 到 精通 〈 升 级 版 ) 





口 账 证 核对 
口 账 账 核对 
口 账 实 核对 
对 账 工作 的 流程 示意 图 ， 如 图 6-1 所 示 。 





图 6-1 对 账 工作 的 流程 示意 图 
6.1.2 会 计 账 得 的 账 证 核对 


对 账 的 方法 有 两 种 ， 即 账 德 与 凭证 核对 、 账 笑 与 账 夭 的 试 算 平 衡 。 

账 德 与 凭证 核对 ， 就 是 将 账 憩 中 的 相关 经 济 业务 的 信息 ， 与 凭证 中 
的 信息 进行 核对 ， 如 果 无 误 ， 则 结束 这 一 流程 ; 如果 不 相符 ， 则 需要 马 
上 查找 到 原因 ， 然 后 进行 账 短 的 更 正 。 账 证 核对 的 流程 示意 图 ， 如 图 6-2 
所 示 。 








图 62 账 证 核对 的 流程 示意 图 


6.1.3 会 计 账 簿 的 账 实 核对 


账 实 核对 主要 针对 那些 存在 实物 的 科目 ， 如 固定 资产 、 库 存 现金 等 ， 
在 期 末 ， 这 些 科 目的 余额 都 要 与 实际 余额 进行 核对 ， 如 果 核 对 无 误 ， 则 一 
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般 表 明 账 目 没 问题 ， 实 物 也 未 出 现 保管 事故 ;如 果 两 个 数字 对 不 上 ， 那 么 
就 要 分 头 从 账 、 实 两 方面 查 起 ， 直 到 查 出 问题 的 原因 为 止 。 
账 实 核对 的 流程 示意 图 ， 如 图 6-3 所 示 。 
































图 6-3 账 实 核 对 的 流程 示意 图 


6.1.4 会 计 账 簿 的 账 账 核对 


账 账 核对 ， 是 指 各 种 账 短 之 间 根 据 相 互 关系 进行 核对 ， 共 有 以 下 四 类 














(1) 所 有 账户 本 期 发 生 额 借方 合计 数 与 贷方 合计 数 是 否 相 等 。 

(2) 账户 的 总 分 类 账 余额 与 该 账户 下 各 明细 账户 余额 合计 是 否 相等 。 

(3) 银行 存款 日 记 账 和 现金 日 记 账 余额 与 相应 科目 总 分 类 账 余额 是 否 
相等 。 

(4) 会 计 账 与 物资 的 保管 账 或 相关 物品 的 记录 短 是 否 相 符 。 

上 述 四 类 情况 在 进行 核对 时 ， 其 核对 的 流程 如 图 6-4 所 示 。 
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完成 核对 不 符 | “| 完成 核对 完成 核对 | | 不 符 完成 核对 

































































不 符 重新 核对 ， | 不 符 
直到 查 出 原 内 


























图 6-4 账 账 核对 的 流程 示意 图 


6.2 会计 账 筹 的 结账 





结账 ， 是 指 将 各 种 账 敌 的 当期 数据 结算 清楚 ， 以 便 进一步 根据 结账 的 
结果 编制 会 计 报 表 。 由 于 会 计 报表 是 每 月 一 出 ， 所 以 结账 至 少 也 要 每 月 一 
结 。 男 外 ， 企 业 破产 清算 或 是 要 进行 合并 等 情况 下 需要 办 理 账 务 交接 时 ， 
也 需要 进行 结账 。 


6.2.1 结账 工作 的 主要 内 容 


结账 工作 的 主要 内 容 如 下 : 
(1) 将 本 期 发 生 的 所 有 经 济 业务 都 记 和 人 有 关 账 竹中 ， 不 能 提前 也 不 能 
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说 明 : 由 于 经 济 业 务 发 生 后 ， 会 计 赁 证 当天 就 会 填 制 完成 ， 所 以 所 谓 
的 提前 或 延 后 ， 其 时 间 以 凭证 的 填 制 日 期 为 准 。 


(2) 根据 权 责 发 生 制 的 原则 ， 对 一 些 需 要 摊 销 、 计 提 、 结 转 的 科目 进 
行 相应 的 调整 。 

相应 的 调整 包括 以 下 几 个 方面 : 

口 长 期 待 摊 费 用 中 应 于 本 期 摊 销 的 ， 摊 销 入 本 期 费用 

口 预 提 的 费用 应 按 规定 的 标准 预先 提取 ， 然 后 计 人 本 期 的 期 间 费 用 中 

口 完成 产品 按 实际 生产 成 本 ， 将 其 结 转 记 和 “库存 商品 ”账户 

口 本 期 实现 的 销售 收入 ， 应 结 转 后 记 和 人 “本 年 利润 ”账户 

口 财产 物资 经 过 清查 和 盘点 后 ， 其 盘 亏 额 按 相关 规定 和 处 理 决定 登记 

入 账 

(3) 计算 、 登 记 本 期 各 账户 的 当期 发 生 额 及 期 未 余额 。 

在 本 期 发 生 的 经 济 业 务 全 部 登记 入 账 的 基础 上 ， 应 结算 以 下 相关 账户 
的 本 期 发 生 额 和 期 末 余 额 ， 并 将 余额 结 转 入 下 个 会 计 期 间 ， 

口 现金 日 记 账 

口 银行 存款 日 记 账 

口 各 总 分 类 账 

口 各 明细 分 类 账 








6.2.2 结账 的 方法 


在 期 末 进 行 会 计 账 短 结 算 时 ， 应 当 注 意 以 下 方法 与 步骤 ; 

(1) 在 当期 最 后 一 笔 业 务 的 下 方 以 单 红 线 画 出 ， 表 示 以 上 业务 已 
结账 。 

(2) 在 红线 下 面 一 行 的 摘要 栏 中 注 明 “本 月 合计 ”“ 本 季 合计 ”或 
“本 年 合计 ”等 字样 。 

(3) 在 合计 行 的 金额 栏 处 ， 计 算出 当期 的 借方 发 生 额 和 贷方 发 生 额 ， 
并 计算 出 本 期 的 期 末 余 额 。 

结账 后 的 总 分 类 账 ， 如 图 6-5 所 示 。 
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作 额 


物 末 余额 为 贷方 余额 目 6 




























































































[本 期 借方 发 生 客 


































































































图 6-5 结账 后 的 总 分 类 账 


说 明 : 图 6-5 中 单 红 线 下 方 的 红色 虚线 ， 在 实际 结账 时 是 不 应 当 存 在 
的 。 之 所 以 在 图 中 出 现 ， 是 因为 图 中 的 账 页 是 作者 在 计算 机 中 作出 的 ， 不 
加 上 下 面 的 线 ， 上 面 的 单 红 线 就 不 够 明显 。 


6.3 ” 错 账 更 正 的 方法 


会 计 人 员 在 填 制 会 计 赁 证 和 登记 账 短 时 ， 必 须 认 真 谨慎 ， 尽 最 大 努力 
把 账 记 好 算 对 ， 以 保证 会 计 核 算 的 质量 。 

但 是 由 于 会 计 核算 的 工序 很 多 ， 分 工 合 作 的 人 也 较 多 ， 再 加 上 人 工 登 
账 、 书 写 时 可 能 会 出 现 的 失误 ， 所 以 出 现 错 账 、 漏 账 都 是 情 有 可 原 的 。 这 
就 需要 会 计 人 员 在 进行 结账 、 对 账 时 更 加 仔细 认真 。 不过, 一旦 出 现 了 错 
账 漏 账 ， 也 不 用 慌乱 。 既 然 错误 已 经 发 生 ， 就 要 想 办 法 把 错误 修改 更 正 
过 来 。 

在 会 计 工 作 当 中 ， 发 现 错 账 进行 更 正 的 方法 有 以 下 几 种 。 


6.3.1 划 线 更 正法 更 正 错 账 


在 会 计 核 算 当中 ， 是 比较 鼠 讳 “修改 ”一 词 的 ， 在 会 计 记 账 的 过 程 
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中 ， 不 可 能 存在 修改 的 情况 ， 要 么 错 了 斯 掉 重 做 ， 如 赁 证， 要 么 划 掉 重 
写 一 行 ， 如 记 账 ， 都 是 不 允许 在 原文 字 上 进行 涂改 的 。 而 就 算是 划 掉 重 
写 的 错误 信息 ， 也 只 能 划一 道 线 ， 划 掉 的 内 容 还 要 清晰 可 见 才 行 ， 并 且 
将 这 一 行 划 掉 的 人 要 在 划 的 这 道 线 上 羡 章 签名 ， 以 示 负 责 。 这 就 是 划 线 
更 正法 。 

划 线 更 正法 针对 的 错误 ， 其 特点 如 下 : 

口 结账 之 前 发 现 错误 

口 记 账 凭证 无 错误 

口 纯 属 记 账 时 的 文字 或 数字 错误 

例 : 企业 1 月 15 日 向 银行 借 人 短期 借款 30000 元 ， 会 计 在 登 账 时 ， 不 
小 心 将 30 000 元 误 记 为 3000 元 ， 故 使 用 划 线 更 正法 修改 账簿 错误 ， 如 
图 6-6 所 示 。 















































































































































红线 划 掉 




























































































图 6-6 划 线 更 正法 实例 
说 明 : 在 图 6-6 中 的 例子 中 ,之 所 以 使 用 划 线 更 正法 ,主要 是 因为 此 
时 当月 还 没有 结账 。 


6.3.2 红字 更 正法 更 正 错 账 


在 会 计 中 红字 一 般 表 示 负 数 ， 用 红字 进行 更 正 ， 就 是 将 原来 的 正 数 再 
记 上 一 笔 负数 ， 从 而 正 负 相抵 。 红 字 更 正法 一 般 在 登记 完 账 短 之 后 使 用 ， 
它 有 两 种 形式 : 
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第 一 种 是 将 原来 的 错误 记录 用 红字 记 一 个 同样 的 把 错误 抵 销 ， 然 后 再 
重新 记录 一 条 新 的 信息 。 这 种 方法 适用 的 错误 类 型 ， 其 特点 如 下 : 

口 记 账 以 后 发 现 错误 

口 借 、 贷 方向 ， 科 目 或 金额 有 错误 

符合 上 述 情况 的 ， 可 以 使 用 红字 更 正法 。 这 种 方法 的 步骤 如 下 : 

(1) 先 用 红字 填 制 一 份 与 原 记 账 凭证 完全 相同 的 记 账 凭证 ， 将 其 以 红 
字 记 入 账 笑 中 ， 以 冲销 之 前 的 错误 记录 。 

(2) 重新 填 制 一 份 正 确 的 记 账 凭证 ， 登 记 入 账 。 

经 过 修正 的 账目 ， 如 图 6-7 所 示 。 





明细 分 类 账 


会 计 科目 : 应 收 账 款 -客户 第 1 页 ,总 4 页 
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购买 新 式 服装 一 批 


































































































图 6-7 红字 更 正法 


使 用 这 种 方法 是 对 无 法 仅 用 红字 将 多 出 的 金额 抵 销 时 使 用 的 方法 ， 如 
图 6-7 中 的 例子 ，B 客户 所 欠 货 款 ， 误 记 到 A 客户 这 里 ， 所 以 这 一 笔 业务 
要 完全 冲销 。 在 处 理 时 ， 会 计 人 员 需 要 做 一 个 与 原 错误 凭证 完全 相同 的 红 
字 赁 证 来 冲抵 错误 凭证 ， 然 后 再 重新 填 制 一 个 正确 凭证 将 应 收 账 款 记 入 B 
客户 名 下 。 

说 明 : 新 做 的 正确 凭证， 不 能 将 原 有 的 原始 赁 证 拆 下 来 用 ， 而 是 在 一 
张 空白 赁 证 后 面 写 上 该 原始 赁 证 并 附 于 新 做 的 正确 转账 凭证 后 即 可 。 


第 二 种 是 将 多 出 的 金额 用 红字 记录 抵 销 掉 ， 这 种 方法 适用 的 错误 类 
型 ， 其 特点 如 下 : 
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口 记 账 以 后 发 现 的 

口 记 账 凭证 和 账 笑 记 录 中 的 金额 都 有 错误 

符合 上 述 情况 的 ， 可 以 使 用 红字 更 正法 的 第 二 种 做 法 ， 其 步骤 如 下 : 

(1) 先 用 红字 填 制 一 份 记 账 凭证 ， 其 他 都 与 原 错误 凭证 一 样 ， 只 是 金 
额 为 原 错误 凭证 中 多 记 的 金额 数 。 

(2) 将 其 以 红字 记 入 账 笑 中， 以 冲销 之 前 多 记 的 金额 。 

经 过 修正 的 账目 ， 如 图 6-8 所 示 。 



























































明细 分 类 账 
计 科 目 : 应 收 账 款 -客户 第 1 页 ,总 4 页 
2009 年 | 赁 证 摘 要 全 额 贷 方 金 额 性 或 全 余 额 
月 类 可 十 | 元 | 急 起 各 | 公 下 




























































































































































































图 6-8 ”红字 更 正 多 出 的 5000 元 





6.3.3 补充 登记 法 更 正 错 账 


补充 登记 法 也 适用 于 记 账 以 后 对 账 敌 记录 错误 的 更 正 。 补 充 登记 法 针 
对 的 错误 类 型 是 : 

口 借 、 贷 科目 无 错误 的 

口 金额 小 于 正确 金额 

在 这 样 的 情况 下 ， 补 做 一 个 金额 正好 是 差额 的 赁 证， 然后 将 此 和 凭证 的 
内 容 补 记 入 账 短 中 。 

注意 : 补充 登记 法 中 补 做 的 凭证 ， 不 是 红字 凭证 。 

经 过 补充 登记 法 更 正 过 的 账目 ， 如 图 6-9 所 示 。 
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2009 年 | i 少 记 了 500 元 
月 | 日 寺 万 | 



















































































更 正 银 收 2， 多 记 5 000 元 











































































































图 6-9 补充 登记 后 的 账目 
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资产 负债 表 与 利润 表 的 填 制 











资产 负债 表 是 企业 最 重要 的 三 大 会 计 报表 之 一 ， 是 企业 经 营 管理 中 非 
常 重 要 的 财务 状况 报表 。 资 产 负债 表 是 每 一 个 经 营 者 、 管 理 者 必 会 、 必 看 
上 且 常 看 的 会 计 报 表 ， 在 企业 的 经 营 管理 活动 中 具有 非常 重要 的 意义 。 















































































































































资产 负债 表 在 经 营 管理 活动 中 的 重要 意义 在 于 ， 看 懂 资 产 负债 表 

(1) 就 能 够 了 解 第 一 手 的 企业 经 营 状 况 。 

(2) 能 够 有 重点 、 有 指向 地 查看 需要 了 解 的 企业 资讯 。 

(3) 能 够 不 借助 他 人 人， 直接 根 据 原始 数据 对 一 些 经 营 指标 作出 自己 的 
判断 。 

所 以 ， 认 识 和 了 解 资产 负债 表 是 非常 重要 的 。 本 章 主要 讲解 如 何 正确 











而 迅速 地 解读 资产 负债 表 中 的 基础 数据 ， 如 何 正确 地 了 解 资产 负债 表 中 所 
展示 的 经 营 状况 。 


7.1 资产 负债 表 的 编制 











资产 负债 表 虽 然 是 企业 财务 的 基础 数据 报表 ， 但 却 不 是 随便 就 可 以 
看 懂 的 。 在 解读 之 前 ， 需 要 对 一 些 会 计 概念 和 资产 负债 表 的 相关 知识 有 
所 了 解 。 
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7.1.1 资产 负债 表 的 概念 


资产 负债 表 ， 是 指 企 业 会 计 部 门 根据 会 计 平衡 的 原理 反映 企业 在 某 一 
特定 日 期 财务 状况 的 报表 。 

资产 负债 表 是 基本 会 计 报表 之 一 ， 其 遵循 第 一 会 计 等 式 ， 即 “资产 = 
负债 + 所 有 者 权益 ”的 平衡 关系 。 在 资产 负债 表 中 ， 将 所 有 会 计 科 目 根 据 
其 性 质 分 为 资产 栏 和 负债 及 所 有 者 权益 栏 两 大 块 ， 以 数据 体现 企业 在 某 个 
时 间 点 上 的 经 营 和 财产 状况 ， 是 典型 的 静态 报表 。 

资产 负债 表 不 仅 供 企 业内 部 管理 人 员 调 看 、 使 用 ， 还 需要 定期 对 外 公 
布 。 根 据 我 国 相关 法 规 的 规定 ， 所 有 企业 都 必须 定期 向 政府 相关 部 门 和 机 
构 报 送 资产 负债 表 ; 各 相关 的 企业 和 有 业务 往来 的 企业 也 可 以 调 看 企业 的 
资产 负债 表 ; 另外 ， 股 份 制 企业 或 上 市 公司 ， 由 于 其 股东 数量 较 多 ， 其 资 
产 负 债 表 更 是 需要 定期 疝 社会 公众 发 布 ， 其 至 会 发 布 在 报纸 等 媒体 上 。 


7.1.2 资产 负债 表 的 分 类 


资产 负债 表 都 是 根据 各 会 计 科 目的 内 在 关系 ， 经 过 一 定 的 分 类 排列 
编制 而 成 的 。 在 编制 过 程 中 ， 其 格式 会 根据 不 同 的 习惯 或 需要 产生 一 些 
变化 。 因 此 ， 资 产 负债 表 就 有 了 不 同 的 格式 ， 也 由 此 产生 了 资产 负债 表 
的 类 别 。 

资产 负债 表 的 格式 分 为 以 下 两 种 : 

1. 账户 式 

账户 式 ， 又 称 水 平 式 ， 其 资产 项 目 按 一 定 顺序 列 示 于 报表 的 左 方 ， 负 
债 和 所 有 者 权益 项 目 列 示 于 报表 的 右 方 ， 报 表 左 右 两 方 总 额 相等 。 其 优点 
是 资产 、 负 债 和 所 有 者 权益 的 恒 等 关系 一 目 了 然 。 账 户 式 资产 负债 表 的 样 
式 ， 如 图 7-1 所 示 。 

2.， 报告 式 

报告 式 ， 又 称 垂 直 式 ， 其 资产 、 负 债 、 所 有 者 权益 项 目 自 上 而 下 排列 ， 
所 有 资产 类 项 目 按 一 定 顺序 列 示 于 报表 上 部 ， 其 次 列 示 负 债 ， 最 后 列 示 所 有 
者 权益 。 其 优点 是 便于 编制 比较 式 资产 负债 表 。 其 具体 样式 如 图 7-2 所 示 。 
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图 7-1 账户 式 资产 负债 表 
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图 7-2 报告 式 资产 负债 表 


上 会 计 业 务 
从 入 门 到 精通 (天 级 版 ) 必 、 





以 上 两 种 资产 负债 表 在 国外 都 被 广泛 地 应 用 。 在 我 国 ， 主 要 采用 账户 式 资 
产 负债 表 。 所 以 本 书 之 后 所 述 的 资产 负债 表 ， 一 律 指 账户 式 资产 负债 表 。 


7.1.3 资产 负债 表 的 格式 


资产 负债 表 必须 定期 对 外 公布 。 按 规定 ， 各 种 所 有 制 企业 都 必须 定期 癌 政 
府 有 关机 构 报 送 资 产 负 债 表 ， 各 经 济 相 关 企业 也 可 以 调 阅 企 业 的 资产 负债 表 。 

资产 负债 表 是 基本 会 计 报 表 之 一 ， 其 以 等 式 “ 资 产 = 负债 + 所 有 者 权 
益 ” 为 平衡 关系 ， 是 反映 企业 在 会 计 期 末 结 账 日 时 全 部 资产 、 负 俩 和 所 有 
者 权益 情况 的 报表 。 其 遵循 会 计 基 本 等 式 “ 资 产 = 负债 + 所 有 者 权益 ”。 
不 论 企 业 的 财务 状况 是 何 种 状态 ， 这 个 等 式 都 永远 成 立 。 

标准 “资产 负债 表 ” 的 样式 是 由 相关 法 规 规定 好 的 ， 在 企业 进行 制作 
和 编 报时 ， 一 般 不 得 随意 增 减 项 目 。 标 准 资产 负债 表 的 样式 ， 如 图 7-3 所 示 。 





























资产 负债 表 


绘制 单位 2008 年 5 月 31 晶 (单位 : 元 ) 








债 合 


流动 负债 合计 
非 流动 负债 

















负债 和 所 有 者 权益 总 计 








图 7-3 标准 资产 负债 表 的 样式 
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7.1.4 资产 负债 表 的 编制 


资产 负债 表 的 编制 过程 ， 主 要 是 数据 的 计算 和 填 列 过 程 。 在 资产 负债 
表 中 ， 数 据 的 填 列 可 以 分 以 下 三 种 情况 : 

(1) 大 部 分 项 目的 数据 可 以 根据 相应 账户 的 余额 填 列 。 

大 部 分 的 资产 负债 表 项 目 ， 其 实 就 是 会 计 科 目 ， 可 以 直接 将 相应 账户 
的 余额 填 列 在 资产 负债 表 相 应 项 目 处 。 以 资产 负债 表 的 流动 资产 和 流动 负 
债 相关 项 目的 填 列 为 例 ， 可 以 直接 填 列 的 项 目 ， 如 图 7-4 所 示 。 























资产 负债 














期 未 余 额 。 i 年初 余额 














期 借款 
交易 性 金融 负 











其 他 应 付款 
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长 期 借款 








图 7-4 资产 负债 表 中 可 以 直接 填 列 的 项 目 


(2) 部 分 数据 需要 将 相应 的 数据 再 进行 增 减 才能 填 列 。 

以 资产 负债 表 的 流动 资产 和 流动 负债 相关 项 目的 填 列 为 例 ， 需 要 将 相 
应 账户 余额 的 数据 进行 增 减 才能 填 列 的 项 目 ， 如 图 7-5 所 示 。 

(3) 对 于 一 些 有 时 限 的 项 目 , 需要 对 相应 账户 的 明细 账 进行 分 析 后 才 
能 填 列 。 

以 资产 负债 表 的 流动 资产 和 流动 负债 相关 项 目的 填 列 为 例 ， 需 要 对 相 
应 账户 的 明细 账 进行 分 析 后 才能 填 列 的 项 目 ， 如 图 7-6 所 示 。 
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会 企 01 表 
编制 单 有 多 账户 合计 数 填 列 2008 年 5 月 31 日 (单位 : 元 ) 


余额 ” ”年 初 作 额 ”| 侈 债 和 所 有 多 账户 合计 数 填 列 攻 期 未 余额 | ”年初 余额 
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合计 数 填 列 
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7- 需要 多 账户 合计 数 填 列 的 项 目 








资产 负债 表 











会 企 01 表 
编制 单位 : 2008 年 5 月 31 日 (单位 : 元 》 
资产 期 未 余额 ;年初 余额 ” | 负债 和 所 有 者 权益 或 股东 权益 ;| ”期 未 余额 ”| ”年 初 余额 














流 到 族 产 流动 负 使 








| 需要 分 析 才 能 填 列 
其 他 应 各 


年 内 到 期 的 非 流动 负 俩 
流动 负债 















































图 7-6 需要 分 析 才 能 填 列 的 项 目 





7.2 利润 表 的 编制 








利润 表 和 资产 负债 表 一 样 ， 也 是 企业 非常 重要 的 对 外 报表 ， 是 企业 三 
大 基本 报表 之 一 。 利 润 表 的 编制 多 利用 试 算 平衡 表 或 资产 负债 表 的 数据 ， 
填 列 时 只 需 将 相应 的 数据 填 人 即 可 。 
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7.2.1 利润 表 的 概念 


利润 表 ， 又 称 “ 损 益 表 ”， 将 企业 的 收入 和 成 本 集中 在 同一 个 表格 中 ， 
按照 “利润 = 收入 -成 本 ”的 计算 公式 ， 一 步 步 计 算出 企业 在 会 计 期 末 的 
相关 利润 。 利 润 表 与 资产 负债 表 一 样 ， 都 是 月 表 ， 即 一 般 每 月 结账 后 填 制 
二 次 : 

我 国 的 法 律 规 定 ， 我 国企 业 必 须 使 用 多 步 式 利润 表 。 新 《企业 会 计 准 
则 》 公 布 的 标准 利润 表 的 样式 ， 如 图 777 所 示 。 


利润 表 




















会 企 02 表 
编制 单位 : 2008/5/31 (单位 : 元 ) 
项 目 行 次 本 期 金额 上 期 金额 | 


























减 














利 疼 (亏损 以 “-” 号 填 列 》 

















其 中 : 非 流动 资产 处 置 损失 








、 利 酒 总 额 (亏损 总 额 以 “-” 号 填 列 } 
四 、 净 利 污 ( 兆 亏 损 以 “-” 号 填 列 ) 
五 、 每 股 收益 : 




















图 77 标准 利润 表 的 样式 








7.2.2 利润 表 的 作用 








利润 是 企业 的 经 营 目 标 ， 利润 是 企业 不 断 发 展 壮大 的 动力 源泉 。 利 泣 
表 可 以 将 企业 的 当期 利润 清晰 地 显示 出 来 ,还 可 以 把 对 利润 有 影响 的 几 种 
主要 的 费用 成 本 显示 出 来 ， 可 以 为 企业 的 管理 提供 利润 相关 的 可 靠 信 息 。 
利润 表 的 作用 在 于 ， 通 过 利润 表 ， 可 以 : 


55 WD 


会 计 业 务 
从 入 门 到 精通 〈 升 级 版 ) \N\ 





二 
清楚 


可 以 有 效 计算 出 当期 利润 。 

能 将 多 期 利润 表 进 行 横向 对 比 。 

能 对 企业 收入 、 成 本 的 发 展 趋势 进行 分 析 。 
对 企业 鳃 利 能 力 和 发 展 趋势 进行 判断 。 


7.2.3 利润 表 的 填 列 


我 国 的 利润 表 都 是 多 步 式 利润 表 。 多 步 式 利润 表 的 特点 
利润 构成 的 要 素 分 解 开 来 ， 分 步骤 按 顺 序 计算 出 净利 润 。 

我 国企 业 利润 表 的 主要 编制 步骤 和 内 容 如 下 : 

(1) 第 一 步 ,用 主 营业 务 收 入 和 其 他 业务 收入 之 和 营业 


(1) 
(2 
(3) 
(4 
(5 


— 


Es 





成 本 及 费用 ( 指 主 营 业务 成 本 和 其 他 业务 成 本 及 相关 税 费 等 


地 反映 出 企业 经 营 活动 中 的 收入 与 支出 的 相应 数额 。 


是 





， 将 各 层次 


收入 减 去 营业 
) ， 计 算出 营 








业 利 润 。 
利润 表 填 列 的 第 一 步 ， 如 图 7-8 所 示 。 
i 注 
编制 单位 : 中 恒 集 团 2009 年 5 月 3 
行 一 | 本 期 营业 收入 
项 目 六 本 期 金额 




















4 000.00 


























投资 收益 《损失 以 “-” 号 盾 列 ) 











其 中 : 对 联营 企业 和 合营 企业 的 投资 收藏 

















图 7-8 利润 表 填 列 的 第 一 步 
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(2) 第 二 步 ， 用 营业 利润 加 上 营业 外 利润 计算 出 利润 总 额 。 
说 明 : 营业 外 利润 = 营业 外 收入 -营业 外 支出 。 
利润 表 填 列 的 第 二 步 ， 如 图 7-9 所 示 。 









其 中 : 对 联营 企业 和 合营 企业 的 投资 收益 








二 、 营 业 利 润 〈 亏 损 以 “-” 号 填 列 } 上 一 步 的 计算 结果 13 471.00 | 


加 : 营业 外 收入 12 








外 支出 13 





其 中 : 非 流动 资产 处 置 损失 






三 、 利润 总 额 {亏损 总 额 以 人 局 














减 : 所 得 税 费用 








图 7-9 利润 表 填 列 的 第 二 步 
(3) 第 三 步 ， 利 润 总 额 减 去 企业 所 纳 的 所 得 税 ， 就 得 出 净利 润 (或 是 
净 亏 损 )。 
利润 表 填 列 的 第 三 步 ， 如 图 7-10 所 示 。 



















二 、 营 业 利润 (亏损 以 “~-” 号 填 列 》 13 471.00 


i 
1 





加 : 营业 外 收入 - |¥ 
















减 : 营业 外 支出 Pan 人 


其 中 : 非 流动 资产 处 置 损失 


8 471.00 | 


2 117.795 |¥ 二 










三 、 利 润 总 额 《 亏 损 总 额 以 “- ”号 填 列 ) 








减 : 所 得 税 费 用 








四 、 净 利润 ( 净 亏 损 以 “-” 号 填 列 























图 7-10 ”利润 表 填 列 的 第 三 步 
至 此 ,利润 表 已 填 列 完毕 。 
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第 2 篇 


新 会 计 准 则 下 的 账 务 


处 理 详解 


货币 资金 的 账 务 处 理 





货币 资金 是 企业 最 重要 的 资产 ， 几 乎 企业 的 所 有 经 济 活 动 都 与 货币 资 
金 息 息 相 关 。 而 货币 资金 作为 商品 流通 过 程 中 的 一 般 等 价 物 ， 其 管理 和 使 
用 都 是 企业 会 计 部 门 的 主要 工作 内 容 。 正 是 由 于 货币 资金 的 重要 地 位 ， 所 
以 针对 货币 资金 的 管理 和 使 用 有 一 系列 严格 的 配套 制度 ， 包 括 法 定 的 岗位 
设置 、 森 严 的 保管 规则 和 完善 的 使 用 流程 。 





































































































8.1 相关 知识 





货币 资金 是 企业 的 最 具 流 动 性 的 资产 ， 在 整个 财务 体系 中 占据 着 最 为 
重要 的 位 置 。 货 币 资金 在 会 计 活动 中 具有 十 分 重要 的 意义 ， 任 何 企业 的 财 
务 部 门 对 货币 资金 的 管理 都 制定 有 严格 的 制度 。 我 国 的 会 计 法 规 也 就 货 
资金 的 相关 方面 ， 制 定 了 严格 的 规定 。 


8.1.1 货币 资金 的 含义 


企业 在 生产 经 营 过 程 中 的 交易 行为 ， 必 然 要 用 货币 计量 ， 通 过 货币 资 
金 的 收 付 来 完成 ， 货 币 资金 在 经 济 活动 中 是 必需 的 媒介 。 而 企业 的 一 切 经 
营 活动 ， 其 成 果 也 都 要 以 货币 资金 来 体现 ， 企 业 的 经 营 活 动 其 实 就 是 将 货 
币 资金 与 企业 的 资产 不 停 地 进行 变换 ， 并 从 中 赚 取 差价 的 过 程 。 























会 计 业 务 
从 入 门 到 精通 〈 升 级 版 ) \N 
































货币 资金 是 指 目前 直接 以 货币 形态 存在 的 经 营 资金 。 货 币 资金 是 流动 
性 最 强 的 一 项 流动 资产 ， 也 是 流动 资产 的 重要 部 分 。 货 币 资 金 是 个 广义 的 


概念 ， 其 中 包括 : 

(1) 现金 : 暂时 存放 在 企业 的 ， 可 以 直接 以 货币 形式 使 用 的 钞票 。 企 
业 可 以 保管 的 现金 是 有 和 额度 的 ， 一 些 销售 企业 的 现金 都 会 按 规定 及 时 存 入 
银行 。 所 以 企业 的 大 部 分 经 济 活动 ， 都 不 会 以 现金 方式 进行 支付 。 

(2) 银行 存款 : 企业 存放 在 银行 账户 中 的 资金 。 由 于 我 国 现行 法 律 的 
相关 规定 ， 企 业 的 绝 大 部 分 货币 资金 都 是 以 银行 存款 的 形式 存在 ， 在 使 用 
时 通过 银行 的 划 转 来 完成 。 

(3) 备用 金 : 企业 由 于 某 种 特别 需要 而 特别 申请 的 备用 现金 。 备 用 
金 的 金额 一 般 较 小 ， 其 可 以 使 用 的 范围 有 严格 的 规定 ， 并 由 专人 进行 使 
用 管理 。 

(4) 外 塌 存 款 : 企业 存放 在 外 塌 银 行 的 资金 。 

(5) 信用 证 保证 金 存款 : 企业 用 于 开具 国际 信用 证 的 保证 存款 。 

(6) 在 途 资 金 : 由 于 某 种 原因 未 能 即时 进行 支付 的 款项 。 

(7) 其 他 货币 资金 : 其 他 形式 的 货币 资金 。 

注意 : 在 我 国 ， 会 计 部 门 所 指 的 现金 ， 一 般 就 是 指 企业 库存 的 现金 和 
备用 金 。 

















8. 1.2 货币 资金 管理 的 目的 


货币 资金 是 非常 重要 的 企业 资源 ， 由 于 其 具有 极 强 的 流动 性 ， 因 此 极 
易 流 失 ; 企业 为 了 保证 资金 周转 ， 需 要 保持 良好 的 变现 能 力 ， 同 时 在 确保 
企业 生产 经 营 活动 所 需要 的 货币 资金 的 前 提 下 ， 力 求 压缩 货币 资金 的 占 
用 。 所 以 ， 企 业 的 货币 资金 不 仅 要 适量 ， 还 要 有 效 地 防止 其 流失 ， 这 就 需 
要 加 强 货币 资金 的 管理 。 

严格 管理 货币 资金 的 目的 有 三 个 : 

(1) 保证 企业 生产 经 营 活动 有 充足 的 资金 。 

(2) 充分 使 用 可 以 动用 的 所 有 货币 资金 ， 减少 闲置 。 

(3) 杜绝 由 于 次 用、 滥用 、 侵 否 等 行为 造成 的 货币 资金 的 流失 和 短缺 。 
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说 明 : 几乎 每 个 企业 都 有 严格 的 货币 资金 管理 制度 ， 这 里 就 不 再 黄 述 。 
8.1.3 货币 资金 的 内 容 


货币 资金 ， 主 要 是 指 现金 和 银行 存款 等 货币 或 类 似 资 产 。 货 币 资金 





口 库存 现金 

口 银行 存款 

口 其 他 货币 资金 

口 备用 金 

在 企业 的 会 计 部 门 中 ， 对 货币 资金 的 管理 是 非常 严格 的 ， 对 其 进行 账 
务 方面 的 处 理 时 ， 也 有 严格 的 规定 和 程序 。 


8.2 ”库存 现金 的 账 务 处 理 











现金 业务 在 企业 的 会 计 部 门 中 并 不 是 最 繁重 、 工 作 量 最 大 的 业务 ,但 
却 是 管理 最 严 、 最 受 重 视 的 环节 。 现 金 业务 由 专 设 的 出 纳 岗 位 来 进行 管 
理 ， 每 笔 业务 又 须 相应 的 超过 两 人 以 上 的 经 手 环节 ， 力求 做 到 责任 清楚 ， 
以 避免 库存 现金 的 流失 。 现 金 业务 的 账 务 处 理 实际 上 非常 简单 ， 出 纳 人 员 
只 需 根 据 收 入 、 支 出 的 相关 凭证， 将 现金 收 支 记 和 人 相关 科目 即 可 。 


8.2.1 现金 的 概念 


要 清楚 现金 的 账 务 处 理 ， 首 先 需 要 理解 会 计 活动 中 “现金 ”的 概念 。 
现金 ， 是 指 立 即 可 以 投入 流通 的 或 马上 可 以 进行 变现 的 资金 ， 是 企业 可 以 
随意 支配 使 用 的 纸币 或 硬币 。 同 时 ， 库 存 现 金 是 企业 财务 体系 中 的 一 个 重 
要 的 总 账 账户 ， 与 其 他 货币 资金 形式 在 资产 负债 表 中 并 称 为 “货币 资金 ”， 
并 被 列 人 流动 资产 中 。 

说 明 : 为 方便 企业 日 常 经 营 活动 中 的 一 些 零星 开支 ， 企 业 会 为 各 部 门 
设立 专用 的 备用 金 。 备 用 金 实 际 也 就 是 数额 固定 、 用 于 零星 支出 的 小 额 现 
金 。 备 用 金 实 际 上 也 是 现金 的 一 部 分 。 
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8.2.2 现金 的 使 用 范围 


根据 我 国 银行 结算 制度 的 规定 ， 企 业 之 间 超 过 1 000 元 的 结算 款项 都 
应 通过 银行 统一 办 理 ， 禁 止 用 现金 结算 。 所 以 对 于 现金 的 使 用 范围 有 着 严 
格 和 明确 的 规定 : 

(1) 可 以 用 于 支付 职工 个 人 的 工资 、 奖 金 、 津 贴 。 

(2) 可 以 用 于 支付 职工 的 抚 作 金 、 丧 葬 补 助 费 以 及 各 种 劳保 、 福 利 ， 
国家 规定 的 对 个 人 的 其 他 支出 。 

(3) 可 以 用 于 支付 个 人 劳务 报酬 。 

(4) 可 以 用 于 根据 国家 规定 发 给 个 人 的 科学 技术 、 文 化 艺术 、 体 育 等 
各 种 奖金 。 

(5) 可 以 用 于 支付 向 个 人 收购 农 副产品 和 其 他 物资 的 价款 。 

(6) 可 以 用 于 出 差 人 员 必 须 随身 携带 的 差旅费 。 

(7) 可 以 用 于 结算 起 点 (1000 元 ) 以 下 的 零星 支出 。 

说 明 : 用 于 结算 起 点 (1000 元 ) 以 下 零星 支出 的 现金 ， 一 般 被 称 为 
“备用 金 ”。 


(8) 可 以 用 于 经 中 国人 民 银 行 确定 需要 支付 现金 的 其 他 支出 。 
8. 2.3 现金 日 记 账 的 记录 和 核对 


企业 的 现金 业务 一 般 由 会 计 部 门 专 设 的 出 纳 人 员 在 “现金 日 记 账 ” 中 
进行 序 时 记录 。 为 了 防止 现金 收 支 差错 及 舞 浆 行 为 的 发 生 ， 企 业 应 设置 订 
本 账 短 对 现金 业务 进行 记录 和 核算 。 

说 明 ， 订 本 账簿 与 活页 账簿 相对 ， 是 指 账簿 的 页 数 和 每 页 的 页 码 都 已 
固定 ， 不 能 随意 增加 和 抽取 账簿 中 的 账 页 。 这 种 账簿 的 好 处 是 可 以 有 效 地 
防止 对 账簿 内 容 的 涂改 ,对 记 错 记 汤 的 会 计 分 录 ， 必 须 使 用 指定 方法 进行 
更 正和 补充 。 


现金 日 记 账 一 般 采 取 收 、 付 、 余 三 栏 式 账 每 进行 记录 ， 其 样式 如 表 8-1 
所 示 。 
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表 8-1 三 栏 式 现金 日 记 账 的 样式 
(单位 : 元 ) 

2009 年 凭证 借方 贷方 
月 日 | 类 别 | 编号 Wa (收入 ) | (支出 ) a 
6 1 承 前 页 1500 
6 1 现 付 201 购买 办 公用 品 管理 费用 500 
6 1 银 们 301 提取 现金 银行 存款 3 000 
6 1 现 收 101 李 某 借 差 旅费 其 他 应 收 款 3000 
6 1 现 收 102 销售 A 产品 一 套 主 营 业务 收入 | 5000 
6 1 现 收 103 出 售 废品 其 他 业务 收入 | 28 
6 1 现 付 | 202 将 现金 存 人 银行 银行 存款 4528 
6 1 本 日 合计 8028 8028 1500 





























为 了 确保 现金 日 记 账 准确 无 误 ， 会 计 部 门 会 对 上 述 入 账 流程 中 的 每 一 
步 进行 严格 审核 ， 然 后 由 出 纳 按照 业务 发 生 的 先后 顺序 逐日 逐 笔 登记 。 在 
对 现金 业务 进行 账 务 记 录 时 ， 首 先 要 根据 原始 凭证 ， 将 经 济 业务 转化 为 会 
计 分 录 ， 然 后 再 制作 成 记 账 赁 证， 最 后 根据 记 账 凭证 记录 到 日 记 账 中 。 现 
金 业务 的 入 账 流程 ， 如 图 8-1 所 示 。 


企业 的 出 纳 人 员 
般 只 记录 日 记 账 ， 其 他 账 敌 由 会 计 部 门 其 他 人 员 进 行 记 录 。 





图 8-1 





现金 业务 的 人 账 流程 
般 只 需 记 录 与 现金 和 银行 存款 相关 的 日 记 账 ， 且 一 


说 明 : 出 纳 人 员 每 日 下 班 前 ， 应 该 计算 出 当时 现金 的 收 支 总 数 和 结 
余 ， 并 将 其 与 库存 现金 的 数量 进行 核对 ， 如 果 出 现 长 短 款 的 情况 需要 及 时 
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查 明 原 因 ， 报 告 上 级 进行 处 理 。 月 底 时 ， 不 仅 要 核对 上 日记 账 与 库存 现金 的 
数 月 ， 还 需要 与 “库存 现金 ”科目 的 总 账 余额 进行 核对 ， 务 必 做 到 隆 账 相 
符 和 账 实 相符 ， 这 就 是 会 计 制 度 中 的 “日 清 月 结 ”。 


8.2.4 现金 业务 的 账 务 处 理 


现金 业务 在 进行 会 计 处 理 时 ， 应 该 设立 “库存 现金 ”总 账 科 目 ， 与 现 
金 相关 的 业务 都 记 和 人 该 科目 中 ， 同 时 ， 根 据 复式 记 账 法 的 要 求 ， 每 笔 现 金 
业务 还 要 同时 记 入 相关 科目 的 反方 。 


mep hat se MN 
名 为 “库存 现金 "， 不 过 仍 有 相当 多 的 企业 还 在 沿用 “现金 ”这 个 总 账 
科目 。 


例如 ， 用 现金 购买 计算 机 ， 计 算 机 可 记 为 “固定 资产 ”。 将 购买 金额 
记 入 “库存 现金 ”科目 的 贷方 〈 即 支出 方 ) ， 再 将 相同 金额 记 入 “管理 费 
用 ”科目 的 借方 ， 会 计 分 录 如 下 : 

借 : 固定 资产 

贷 : 库存 现金 

在 制作 记 账 凭证 时 ， 可 根据 企业 现行 的 财务 制度 编制 相应 的 会 计 凭 
证 ， 常 用 的 记 账 凭证 是 按 收 、 付 、 转 进行 分 类 编号 的 ， 即 现金 业务 的 记 账 
凭证 可 以 分 为 现 收 和 现 付 凭证 

说 明 : 银行 存款 与 现金 互 转 时 ， 如 从 银行 提现 或 将 多 余 现 金 存 入 银 
行 ， 根 据 相 关 规 定 ， 只 做 付款 凭证 。 A ee 
金 存 入 银行 时 做 现金 付款 凭证 。 








8.2.5 实例 1: 现金 收入 的 日 常 账 务 处 理 


0 ， 但 是 从 银行 
0 通 的 现金 收入 业务 来 处 理 。 二 池 就 以 几 个 典型 的 现金 收入 
业务 的 账 务 处 理 ， 来 说 明 现金 收入 的 账 务 处 理 程 序 和 方法 。 


说 明 : 从 银行 提取 现金 的 业务 ， 定 需要 制作 银行 付款 凭证 
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例 : 李 红 是 一 家 小 商品 销售 公司 的 出 纳 ，2009 年 6 月 1 日 的 现金 收入 
情况 如 下 : 产品 销售 收入 2000 元 ， 出 售 产品 废弃 包装 箱 150 元 ， 提 现 500 
元 。 以 上 业务 的 会 计 分 录 如 表 8-2 所 示 。 

表 8-2 现金 收入 会 计 分 录 表 
现金 收入 业务 凭证 种 类 会 计 分 录 

借 : 库存 现金 2000 

二 口 Au 全 E 现金 收 款 凭证 

产品 销售 收入 2000 元 现金 收 球 凭证 贷 ， 主 营业 务 收入 ee 
借 : 库存 现金 150 

| ! 售 | 2 Eh 见 金 款 赁 

出 售 产品 废弃 包装 箱 150 元 现金 收 款 凭证 贷 ， 其 他 业务 收入 EN 
借 : 库存 现金 500 

提现 500 元 行 付款 凭证 

提现 500 元 银行 付款 贷 ， 银 行 存款 

说 明 : es 只 作为 制作 会 计 赁 
证 前 的 草稿 使 有 用。 熟练 的 会 计 一 般 会 将 会 计 分 录 直 接 填 入 记 账 凭证 中 。 

将 上 述 会 计 分 录 按 顺序 登记 在 现金 日 记 账 中 ， 结 果 如 表 8-3 所 示 。 

表 8-3 现金 日 记 账 示意 表 

(单位 : 元 ) 
2009 年 万 证 借方 | 贷方 
摘要 对 方 科 目 余额 

月 | 日 | 类 别 | 编号 (收入 ) | (支出 ) | 
6 1 承 前 页 1500 
6 1 现 收 101 销售 收入 主 营业 务 收 入 2000 
6 1 现 收 102 出 售 废品 包装 箱 其 他 业务 收入 150 

提取 现金 ( 现 支 
6 | 1 | 银 付 | 401 Oe 银行 存款 500 

477852) 
说 明 ， 提取 现金 业务 在 登记 日 记 账 时 ， 其 摘要 栏 中 需要 将 现金 支票 号 


码 记录 在 案 。 
至 此 ， 现 金 收 入 业务 的 日 常 账 务 处 理 演示 完毕 


oO 
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8.2.6 实例 2: 现金 支出 的 日 常 账 务 处 理 


凡是 出 现 现金 支出 的 业务 都 归 为 现金 支出 业务 。 其 账 务 处理 与 现金 收 
入 业务 的 账 务 处 理 十 分 相似 。 本 节 也 以 几 个 典型 的 现金 支出 示例 来 讲解 现 
金 支 出 的 日 常 账 务 处 理 ， 以 会 计 分 录 和 现金 日 记 账 实录 的 方式 来 说 明 现 金 
收入 的 账 务 处 理 程序 和 方法 。 

例 : 李 红 是 一 家 小 商品 销售 公司 的 出 纳 ，2009 年 6 月 1 日 的 现金 支出 
情况 如 下 : 员工 李 某 借支 差旅费 1 000 元 ， 购 买办 公用 品 500 元 ， 将 现金 
1150 元 存 入 银行 账户 。 以 上 业务 的 会 计 分 录 如 表 8-4 所 示 。 

表 8-4 现金 支出 会 计 分 录 表 


















































现 侈 收入 业务 任 证 种 类 会 计 分 录 
员工 李 蘑 借支 差旅费 1000 元 | ”现金 付款 凭证 ee 
购买 办 公用 品 500 元 现金 付 款 凭证 et a 
现金 1150 元 存 和 人 银行 账户 现金 付 款 凭证 0 这 














说 明 : 现金 存 入 银行 的 业务 ， 按 只 做 付款 凭证 的 规定 ， 需 要 制作 现金 
付款 赁 证， 以 免 重 复 。 
将 上 述 会 计 分 录 按 顺序 登记 在 现金 日 记 账 中 ， 结 果 如 表 8-5 所 示 。 


表 8-5 现金 日 记 账 示意 表 


















































(单位 : 元 ) 
I 摘要 对 方 科目 | 入 方 | 贷方 | 余生 
月 日 | 类 别 | 编号 (收入 ) | (支出 ) 
6 1 承 前 页 1500 
6 1 现 收 101 销售 收入 主 营业 务 收入 | 2000 
6 1 现 收 102 出 售 废品 包装 箱 其 他 业务 收入 | 150 
6 1 银 付 | 401 Se 银行 存款 500 
852) 
6 1 现 付 | 201 李 某 借支 差旅费 其 他 应 收 款 1000 
6 1 现 付 202 购买 办 公用 品 管理 费用 500 
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( 续 ) 
2009 年 凭证 借方 | 贷方 
摘要 对 方 科目 作客 
月 | 日 | 类别 | 编号 (收入 ) | (支出 ) | 全 





6 1 现 付 | 203 将 现金 存 人 银行 银行 存款 1150 





























说 明 ， 实际 工作 当中 ， 现 金 日 记 账 不 可 能 像 表 8-5 这 样 将 收入 和 支出 
排列 整齐 ， 出 纳 人 员 在 登 账 时 需要 按 业 务 的 发 生 时 间 顺 序 记 录 ， 最 好 是 随 
到 随 记 。 


至 此 ， 现 金 支 出 业务 的 日 常 账 务 处 理 演示 完毕 。 


8.2.7 实例 3: 现金 长 短 款 账 务 处 理 








虽然 出 纳 人 员 每 天 都 对 现金 进行 核查 ,但 是 有 时 还 是 会 出 现实 际 库存 
现金 与 日 记 账 账面 余额 不 符 的 情况 ， 这 就 是 现金 的 长 短 款 。 

说 明 : 库存 现金 的 实 有 数 ， 是 指 金 柜 内 实 有 的 现金 数额 ， 借 条 、 收 据 
等 单据 都 不 能 抵 充 现金 数 。 


现金 长 短 款 ， 是 指 在 盘点 和 核对 库存 现金 时 ， 若 发 现 账 实 不 符 的 情 
况 ， 在 排除 正常 可 造成 账 实 不 符 的 情况 后 ， 仍 存在 的 账 实 差额 。 可 能 造成 
账 实 不 符 的 正常 情况 如 下 : 

(1) 挪用 现金 。 

(2) 白条 项 库 。 

(3) 超 限 额 留存 现金 等 。 

长 短 款 其 实 是 指 以 下 两 种 现象 : 

(1) 现金 长 款 ， 就 是 现金 的 数额 比 账面 金额 多 。 

(2) 现金 短 款 ， 就 是 现金 少 于 账面 金额 。 

对 于 现金 长 短 款 的 处 理 ， 财 务 部 门 在 进行 处 理 时 ， 都 先 将 长 短 款 记 入 
过 渡 账 户 “ 待 处 理财 产 损 洪 ” 中 ， 然 后 根据 不 同 的 情况 ， 有 针对 性 地 进行 
处 理 . 

(1) 记 账 差错 造成 的 长 短 款 ， 使 用 相应 的 会 计 方法 对 错 账 漏 账 进行 
更 正 。 
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(2) 正常 可 知 原因 造成 的 长 款 ， 可 将 相应 款项 转 人 “营业 外 收入 ” 
科目 。 

(3) 不 明 原 因 的 长 款 ， 可 将 相应 款项 转 人 “营业 外 收入 ”科目 。 

(4) 由 于 出 纳 人 员 保 管 不 利 造成 的 短 款 ， 由 出 纳 人 员 赔 偿 ， 可 将 相应 
款项 转 入 “其 他 应 收 款 ”进行 记录 。 

(5) 不 明 原因 的 短 款 ， 由 出 纳 人 员 赔 偿 ， 可 将 相应 款项 转 人 “其 他 应 
收 鞭 ”进行 记录 。 

(6) 由 于 某 些 特殊 情况 造成 的 ， 并 不 涉及 人 为 因素 的 短 款 ， 可 将 其 转 
人 “营业 外 支出 ”科目 。 

发 现 现金 的 短缺 和 多 余 后 ， 应 及 时 查 明 原因 进行 处 理 , 不 得 以 今日 的 
长 款 抵 充 以 前 的 短 款 ， 对 于 超过 库存 限额 的 现金 ， 应 该 及 时 存 人 银行 。 一 
般 来 说 企业 的 库存 现金 都 有 定额 ， 如 某 公 司 的 核定 现金 额度 为 1 500 元 ， 
出 纳 只 要 每 日 将 多 于 1500 元 的 现金 存 入 银行 ， 当 现金 不 足 1500 时 将 差额 
从 银行 提取 出 来 即 可 。 

当 现金 出 现 长 短 款 后 ， 在 原因 未 查 明 时 ， 可 先 将 长 短 款 金 额 持 人 总 账 
科目 “ 竺 处 理财 产 损 溢 ” 中 ， 在 上 述 科 目下 设立 现金 短 款 或 现金 长 款 的 明 
细 科 目 ， 等 查 明 原 因 后 再 进行 相应 的 处 理 。 现 金 长 短 款 的 会 计 分 录 如 
表 8-6 所 示 。 











表 8-6 现金 长 短 款 会 计 分 录 表 











现金 收入 业务 凭证 种 类 会 计 分 录 
借 : 库存 现金 500 
现金 多 出 500 元 现金 收 款 任 证 


贷 : 待 处 理财 产 损 溢 ”500 
借 : 待 处 理财 产 损 溢 ” 150 
贷 : 库存 现金 150 

















现金 短缺 300 元 现金 付款 凭证 




















导致 现金 长 短 款 的 原因 很 多 ， 一 般 有 以 下 几 个 方面 : 

(1) 出 纳 人 员 收 付 现金 中 出 现 差 错 : 出 现 这 种 情况 ， 一 般 会 由 出 纳 人 
员 个 人 赔偿 。 

(2) 丢失 现金 : 出 现 这 种 情况 ， 一 般 会 由 出 纳 人 员 个 人 赔偿 。 

(3) 现金 收 付 的 会 计 分 录 金 额 有 错 : 可 以 使 用 补充 登记 法 和 红字 更 正 
法 进行 更 正 。 
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(4) 收 付 现金 而 未 作 收 付款 凭证 : 可 以 进行 补 做 。 

(5) 登记 现金 日 记 账 有 误 : 可 以 使 用 补充 登记 法 和 红字 更 正法 进行 
更 正 。 

(6) 现金 被 盗 、 被 挪用 等 。 

说 明 ， 这 种 情况 下 ， 除 报警 外 ， 相 关 短 款 可 归 入 营业 外 支出 等 科目 。 


根据 造成 现金 长 短 款 的 原因 不 同 ， 对 现金 长 短 款 的 账 务 处 理 也 有 差 
异 。 查 明 原 因 的 长 款 ， 需 要 根据 产生 原因 对 长 款 进 行 处 理 ， 如 错 账 等 可 以 





进行 更 正 。 不 明 原 因 的 长 款 在 审核 无 误 后 ， 将 长 款 挂 人 “营业 外 收入 ” 科 
目 中 ， 以 增加 企业 的 利润 。 不 明 原 因 的 现金 长 款 ， 处 理 方法 如 表 8-7 所 示 。 


表 8-7 不 明 原 因 的 现金 长 款 的 处 理 方法 











长 款 处 理 方式 凭证 种 类 会 计 分 录 

借 : 待 处 理财 产 损 溢 ”500 
不 明 原因 长 款 : 账 凭证 
I | 贷 ， 营业 外 收入 500 





查 明 原因 的 现金 短 款 ， 其 处 理 方法 有 两 种 : 
(1) 由 责任 人 进行 赔偿 ， 将 待 处 理财 产 损 湾 中 的 金额 转 至 其 他 应 





收 款 。 

(2) 对 错漏 凭证 或 账 笑 信息 进行 补充 和 修正 。 

对 于 无 法 查 明 原因 的 短 款 ， 一 般 情况 下 应 由 负责 现金 保管 和 监督 的 相 
关 责 任 人 进 行 赔偿 ， 无 责任 人 的 短 款 ， 列 人 营业 外 支出 等 科目 。 现 金 短 款 
的 处 理 方法 实例 ， 如 表 8-8 所 示 。 


表 8-8 现金 短 款 的 处 理 方法 实例 










































































长 款 处 理 方式 凭证 种 类 会 计 分 录 
到 借 : 其 他 应 收 款 一 一 责任 人 500 
有 责任 人 短 款 转账 凭证 ee 
贷 ， 待 处 理财 产 损 溢 500 
会 计 处 理 的 错漏 转账 凭证 使 用 特定 方法 进行 更 正和 补充 
些 : 营业 外 支出 500 
无 责任 人 短 款 转账 赁 i 
” 辆 贷 ， 待 处 理财 产 损 滋 500 


























说 明 : 对 会 计 处 理 错漏 更 正和 补充 的 方法 有 两 个 : 一 个 是 补充 登记 
法 ， 即 将 漏 记 的 金额 以 新 的 分 录入 账 ; 另 一 个 是 红字 更 正法 ， 即 使 用 红字 
将 原 错误 分 录 冲 销 ， 然 后 再 以 新 制 的 正确 分 录入 账 。 
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至 此 ， 现 金 长 短 款 业 务 的 日 常 账 务 处 理 就 演示 完毕 了 。 


8.3 ”库存 现金 处 理 实例 


由 于 在 会 计 实 务 中 有 大 量 涉及 库存 现金 的 业务 处 理 ， 这 些 业 务 在 实际 
工作 中 非常 重要 ， 所 以 需要 用 专门 一 节 来 讲解 相关 的 实例 。 


8.3.1 实例 1: 差旅费 剩余 款 的 现金 收入 处 理 


小 张 接 到 公司 的 通知 到 北京 出 差 。 临 行 前 ， 小 张 向 公司 财务 借 差 旅费 
2000 元 ， 回 来 后 报销 相应 费用 1 800 元 ， 将 剩余 款 200 元 交 回 财务 。 这 笔 
业务 的 账 务 处 理 分 录 如 下 : 

(1) 借 到 差旅费 时 : 





借 : 其 他 应 收 款 一 一 小 张 2000 
贷 : 库存 现金 2000 

(2) 报销 费用 ， 交 回 余 款 时 : 

借 : 管理 费用 一 一 差旅费 1 800 
库存 现金 200 





贷 : 其 他 应 收 款 一 一 小 张 2000 
总 结 : 收 到 出 差 人 员 交 回 的 差旅费 剩余 款 ， 结算 时 分 录 可 以 表示 为 
表 8-9 中 的 分 录 。 
表 8-9 ， 交 回 差旅费 的 财务 处 理 分 录 说 明 
































分 录 科目 数额 说 明 
借 : 管理 费用 按 应 报销 的 金额 
库存 现金 按 实际 收回 的 现金 
贷 ， 其 他 应 收 款 一 一 借款 人 姓名 按 借 得 差旅费 的 总 额 





8.3.2 实例 2: 卖 废品 的 现金 收入 账 务 处 理 


某 公 司 最 近 将 货物 包装 纸箱 等 卖 掉 ， 收 到 现金 500 元 。 该 笔 收 入 由 公 
司 出 纳 收取 后 ， 直 接 入 了 库存 现金 账 。 这 笔 业 务 的 会 计 分 录 如 下 : 
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借 : 库存 现金 500 
贷 : 其 他 业务 收入 500 
说 明 : 卖 废品 的 收入 ， 对 于 一 个 非 专业 卖 废品 的 公司 来 说 ， 与 其 主要 
业务 无 关 ， 所 以 列 入 其 他 业务 收入 。 


8.3.3 实例 3: 备用 金 退 回 款 的 账 务 处 理 


出 纳 小 李 手 中 一 直 保 留 着 用 于 公司 日 常 零星 支出 的 备用 金 800 元 ， 最 
近 小 李 要 出 差 ， 所 以 他 把 手中 的 备用 金 余 款 200 元 交 回 财务 ， 等 出 差 回来 
再 重新 领 用 。 这 笔 业 务 的 会 计 分 录 如 下 : 
(1) 备用 金 设立 时 ， 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 备用 金 800 
贷 : 库存 现金 800 
(2) 交 回 备用 金 余额 时 ， 应 做 会 计 分 录 : 
借 : 库存 现金 200 
贷 : 备用 金 200 


8.3.4 实例 4: 发 放 员 工 工资 的 账 务 处 理 





某 公 司 月 末 以 现金 向 员工 发 放 工 资 。 小 王 本 月 的 工资 为 1500 元 , 已 
由 公司 财务 发 放 到 小 王 手中 。 小 王 领 到 工资 后 ， 做 以 下 会 计 分 录 : 
借 : 应 付 职工 薪酬 1500 
贷 : 库存 现金 1500 
说 明 : 实际 上 ， 一 般 的 企业 在 进行 员工 工资 核算 时 ， 由 于 员工 工资 发 
放 不 一 定 在 会 计 期 末 ， 会 先 将 工资 提出 ， 先 行 摊 销 相应 的 费用 ， 待 发 放 工 
资 时 ， 才 从 相应 的 应 付 科目 中 将 工资 转 出 。 例 如 : 
计 提 工资 时 : 
借 : 管理 费用 1500 
贷 : 应 付 职工 薪酬 1500 
其 他 的 现金 支出 业务 ， 其 处 理 方式 基本 与 发 放 工 资 相同 ， 不 再 举例 。 
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8.3.5 实例 5: 正常 原因 的 现金 长 款 账 务 处 理 


某 公司 在 一 次 财务 部 门 内 查 时 ， 发 现 出 纳 手中 的 库存 现金 比 账面 金 
额 多 出 50 元 。 经 调查 ， 该 长 款 是 由 于 众多 现金 收 支 中 零钱 支付 的 四 侈 五 
和信 造成 的 。 经 公司 财务 经 理 批准 ， 决 定 将 相关 款项 按 营业 外 收入 记 和 公 
司 账 目 中 。 
发 现 长 款 后 ， 一 般 会 先 将 相应 款项 挂 人 过渡 账户 中 ， 以 首先 保证 现金 
的 账 实 相 符 。 此 时 应 做 的 会 计 分 录 为 : 
借 : 库存 现金 50 
贷 : 待 处 理财 产 损 洲 50 
将 款项 挂 入 过 渡 账 户 的 同时 ， 要 对 长 款 的 原因 进行 调查 。 由 于 此 长 款 
是 众多 现金 收 支 中 零钱 支付 的 四 舍 五 人 造成 的 ， 所 以 经 批准 可 将 款项 纳入 
“营业 外 收入 ”科目 ， 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 待 处 理财 产 损 洲 50 
贷 : 营业 外 收入 50 








8.3.6 实例 6: 被 盗 后 的 现金 短 款 账 务 处理 


公司 的 财务 室 晚 上 被 盗 ， 盗 贼 插 开 财务 室 的 门 锁 和 出 纳 的 抽 敢 ， 将 公 
司 现金 全 部 偷 走 ， 金 额 为 800 元 。 公 司 已 向 警方 报警 。 经 警方 的 调查 ， 确 
认 此 次 被 盗 并 不 是 内 部 人 员 所 为 。 
发 生 被 盗 事件 后 ， 先 将 丢失 的 现金 挂 信 过 渡 账 户 ， 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 待 处 理财 产 损 洲 800 
贷 : 库存 现金 800 
被 盗 而 造成 的 短 款 ， 是 一 种 非 正 常 原因 ， 由 于 无 法 找 回 丢失 款项 ， 也 
没有 相关 责任 人 进行 赔偿 ， 可 以 将 短 款 纳入 营业 外 支出 账户 中 ， 其 会 计 分 
借 : 营业 外 支出 800 
贷 : 待 处 理财 产 损 洲 800 
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8. 3.7 实例 7: 查 明 责任 人 的 现金 短 款 账 务 处 理 





公司 最 近 的 财务 现金 短 款 200 元 ， 经 调查 ， 该 款项 是 由 于 出 纳 小 王 保 
管 不 善 丢失 。 经 公司 领导 研究 决定 ， 该 短 款 由 出 纳 人 员 赔 偿 。 
(1) 发 现 短 款 时 ， 先 将 款项 挂 入 过 渡 账 户 ， 其 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 待 处 理财 产 损 洲 200 
贷 ， 库存 现金 200 
(2) 确定 责任 人 为 出 纳 后 ， 要 将 款项 转 入 相应 的 应 收 科目 中 ,会 计 分 





借 : 其 他 应 收 款 一 一 小 王 200 

贷 : 待 处 理财 产 损 洲 200 
款 收 回 后 ， 做 会 计 分 录 : 
借 : 库存 现金 200 





贷 : 其 他 应 收 款 一 一 小 王 200 


8.4 备用 金 的 账 务 处 理 








备用 金 就 是 备用 现金 ， 是 一 种 较 特 殊 的 库存 现金 。 在 绝 大 多 数 的 企业 
中 ， 备 用 金 几乎 就 等 同 于 库存 现金 。 大 部 分 出 纳 的 手中 ， 掌 握 着 银行 账户 
的 印鉴 ， 管 理 着 为 数 不 多 的 备用 金 。 

备用 金 比较 学 术 的 概念 是 指 财会 部 门 按 企业 有 关 制 度 规定 ， 拨 付 所 属 
报账 单位 和 企业 内 部 有 关 业 务 与 职能 管理 部 门 ， 用 于 零售 找 零 、 收 购 零星 
商品 物资 或 日 常 业务 零星 开支 的 备用 现金 。 


8.4.1 备用 金 的 管理 方式 


备用 金 的 管理 方式 有 两 种 : 
口 不 定额 备用 人 金 
口 定额 备用 金 
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8.4.2 实例 1: 不 定额 备用 金 的 账 务 处 理 


不 定额 备用 金 ， 实 际 上 就 是 没有 随 报 随 领 的 备用 金 制度 ， 即 需要 多 少 
领 用 多 少 。 而 定额 备用 金 则 是 ， 备 用 金 有 一 定 的 限额 ， 零 星 文 出 不 超过 限 
额 的 ， 就 直接 从 备用 金 中 支付 ， 然 后 再 取出 现金 补足 备用 金 的 数目 。 

所 以 不 定额 备用 金 的 账 务 处 理 ， 实 际 上 就 是 对 库存 现金 的 账 务 处 理 。 
如 企业 需要 购买 一 批文 具 ， 出 纳 员 交 由 文具 公司 报价 后 ， 以 报价 单 填写 相 
应 的 请 款 单据 ， 获 批 后 ， 使 用 现金 或 文 票 进行 购买 。 

例 : A 公司 的 库存 现金 管理 制度 为 不 定额 备用 金 制 。 最 近 公司 需要 购 
买 一 批文 具 ， 文 具 公 司 的 报价 为 2400 元 ， 经 报批 后 ， 由 出 纳 提 出 相应 数 
额 的 现金 前 去 购买 。 




















此 业务 应 做 会 计 分 录 如 下 : 

获得 上 级 批准 后 ， 出 纳 去 银行 提取 现金 ， 分 录 如 下 : 

借 : 库存 现金 2 400 
贷 : 银行 存款 2400 


说 明 : 需要 准备 现金 ， 计 划 购 买 时 ,根据 报价 单 报批 。 
购买 文具 后 ， 根 据 购 货 发 票 报账 ， 分 录 如 下 : 


借 : 管理 费用 2 400 
贷 ， 库存 现金 2400 


说 明 ， 可 以 看 到 ， 根据 购 货 发 票 报账 后 ， 库 存 现 金 为 0。 不 定额 备用 
金 制度 平时 无 花 销 时 ， 实 际 上 是 没有 库存 现金 的 。 这 种 制度 比较 适合 平时 
零星 花费 较 少 的 企业 。 


8. 4.3 实例 2: 定额 备用 金 的 账 务 处 理 


定额 备用 金 制度 ， 是 指 那些 平时 零星 花 销 较 多 、 较 频繁 的 企业 ， 在 需 
要 专人 对 这 些 零 星 花 费 进行 管理 的 情况 下 ， 将 一 定数 额 的 现金 放 在 出 纳 手 
中 ， 以 随时 支付 。 这 种 制度 的 特点 是 ， 备 用 金 的 数额 总 保持 最 初 的 数量 ， 
每 次 报销 完 相 应 的 花费 后 ， 备 用 金 的 金额 又 回 到 原来 的 数值 。 企 业 有 内 部 
周转 使 用 备用 金 的 ， 可 以 单独 设置 “备用 金 ”科目 。 
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比如 ， 做 网 络 销售 的 公司 ， 每 天 有 大 量 的 运费 文 出 ， 不 可 能 每 笔 运费 
支出 都 去 走 流程 ， 先 请 示 再 支付 ， 所 以 就 会 估计 一 天 或 是 几 天 大 概 需要 使 
用 的 金额 ， 然 后 建立 定额 备用 金 。 

例 : 周易 公司 每 天 有 大 量 的 快递 费用 支付 ， 所 以 使 用 定额 备用 金 制 
度 ， 备 用 金 的 金额 为 3000 元 。 昨 天 文 付 快 递 费 共计 2000 元 ,快递 公司 开 
有 具 了 一 张 2000 元 的 发 票 ， 出 纳 小 王 以 该 发 票 到 财务 科 报 销 ， 将 备用 金 余 
款 1 000 元 交 回 财务 ， 以 便 明日 出 差 。 








此 业务 的 会 计 分 录 是 : 
(1) 建立 定额 备用 金 时 ， 先 取出 现金 ， 分 录 如 下 : 
借 : 库存 现金 3 000 
贷 : 银行 存款 3 000 
(2) 然后 将 相应 金额 记 人 “备用 金 ” 科 目 ， 分 录 如 下 : 
借 : 备用 金 3 000 
贷 : 库存 现金 3 000 
(3) 零星 支出 2000 元 快递 费 进行 报销 时 ， 分 录 如 下 : 
借 : 管理 费用 2000 
贷 : 备用 金 2000 


说 明 : 在 进行 报销 时 ， 为 了 之 后 能 够 使 财务 清楚 ， 财 务 人 员 必 须 做 这 
一 步 过 渡 分 录 ， 这 样 无 论 事 过 多 久 ， 都 能 很 容易 看 清 来 龙 去 脉 。 
将 备用 金 余 款 交 回 财务 ， 暂 时 取消 备用 金 时 ， 分 录 如 下 : 
借 : 库存 现金 1 000 
贷 : 备用 金 1000 
说 明 ， 实际 上 在 报销 和 交 回 余 款 同步 进行 时 ， 有 时 也 可 做 多 借 一 贷 的 
分 录 ， 如 下 ， 


借 : 管理 费用 2 000 
库存 现金 1 000 
贷 : 备用 金 3000 


不 过 在 实际 工作 中 ， 人 们 常常 分 两 个 分 录 ， 即 做 两 个 凭证 来 处 理 ， 这 
样 更 容易 看 清 财务 的 来 龙 去 脉 。 
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8.5 ”银行 存款 的 账 务 处 理 





由 于 相关 法 律 法 规 的 严格 界定 ， 我 国企 业 之 间 的 大 部 分 经 济 来 往 都 是 
基于 银行 账户 来 进行 的 。 而 在 进行 公司 注册 之 前 ， 每 个 公司 都 需要 到 特定 
银行 设立 企业 的 基本 账户 ， 以 备 日 后 经 济 活动 的 款项 往来 需要 。 
银行 存款 ， 是 指 企业 存放 在 银行 基本 账户 中 的 货币 资金 。 由 于 银行 的 
介入 ， 银 行 存款 是 以 数字 的 形式 存在 的 ， 并 不 具有 货币 那样 实体 的 具象 。 
但 是 银行 存款 也 可 以 通过 一 定 的 手段 ， 如 现金 支票 、 汇 票 等 ， 进 行 存在 方 
式 上 的 转换 。 

与 银行 存款 有 关 的 经 济 业务 非常 多 ， 不 能 一 一 列举 ， 本 节 只 选择 几 个 
会 计 工 作 中 较 常 见 的 银行 存款 业务 的 实例 。 


8.5.1 实例 1: 将 现金 存 入 银行 


出 纳 小 王将 本 日 的 多 出 限额 现金 1000 元 ， 存 人 公司 的 对 公 银 行 账户 
中 。 应 做 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 银行 存款 pa 
贷 : 库存 现金 on 
说 明 ， 将 现金 存 入 银行 的 情况 很 多 ， 大 部 分 的 时 候 并 不 做 上 面 这 样 的 
分 录 ， 纯 粹 把 钱 存 入 银行 的 情况 是 不 存在 的 ， 一 般 是 将 销售 收入 等 款项 存 
入 银行 ， 所 以 往往 做 的 分 录 是 : 
借 : 银行 存款 EE 
贷 : 主 营业 务 收入 1000 


8.5.2 实例 2: 从 银行 取出 现金 
出 纳 小 王 从 银行 取出 现金 2000 元 备用 。 应 做 会 计 分 录 如 下 ， 

















借 : 库存 现金 2 000 
贷 : 银行 存款 2000 


说 明 : 从 银行 中 提取 现金 的 情况 很 多 ， 直 接 做 上 面 的 分 录 就 可 以 了 。 
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这 个 分 录 一 般 都 是 由 出 纳 来 做 的 。 
8.5.3 实例 3: 收 到 上 股东 投入 的 股 款 


公司 最 近 新 增加 了 一 位 股东 ， 投 入 资金 20 万 元 ， 占 公司 15% 的 股份 。 
在 收 到 这 笔 款 时 ， 财 务 部 门 应 做 会 计 分 录 如 下 : 


借 : 银行 存款 200 000 
贷 : 实 收 资本 200 000 


8.5.4 实例 4: 收 到 销售 产品 的 货款 


某 商 店 销售 了 一 批 服装 ， 公 司 银行 账户 中 收 到 货款 ， 共 计 11700 元 ， 
其 中 的 1700 元 为 增值 税 。 此 业务 应 做 会 计 分 录 为 : 





借 : 银行 存款 11700 
贷 : 主 营业 务 收入 10000 
应 交 税 费 一 一 应 交 增 值 税 〈 销 项 税额 ) 1700 








说 明 : 在 正规 的 销售 业务 中 ， 都 需要 向 对 方 出 具 增 值 税 发 票 ; 相应 
地 ， 对 方 也 要 将 增值 税额 连同 货款 一 并 打 入 公司 账户 中 。 然 后 再 由 销售 方 
将 增值 税 上 缴 国 家 税务 部 门 。 


8. 5.5 实例 $: 收回 欠 款 


A 公司 三 个 月 前 购买 了 本 公司 的 一 批 货 物 ， 货 款 总 额 3 000 元 。 由 于 
是 老 客户 ， 所 以 允许 其 三 个 月 后 付 货款 。 现 在 到 期 已 收回 全 部 货款 。 此 业 
务 应 做 会 计 分 录 为 : 








借 : 银行 存款 3 000 
贷 : 应 收 账 款 一 一 A 公司 3000 


说 明 : 产品 销售 完成 后 ， 根 据 权 责 发 生 制 的 原则 ， 销 售 收入 应 当 记 在 
当期 的 会 计 报 表 中 ， 但 是 由 于 款 未 收 到 ， 所 以 需 将 该 款项 挂 入 应 收 科目 。 
在 销售 完成 但 货款 还 未 收回 时 ， 当 期 应 做 会 计 分 录 如 下 : 





借 : 应 收 账 款 A 公司 3 000 
贷 :; 主 营 业务 收入 3000 
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8.5.6 实例 6: 支付 原材料 货款 


小 张 到 外 地 采购 了 一 批 原材料 
方 要 求 将 款 


， 货 款 共 计 25 000 元 。 材 料 运 到 时 ， 对 
各 款 打 和 对方 的 公司 账户 中 ， 目 前 材料 款 已 付 ， 运 费 500 元 由 买方 
承担 。 
此 业务 应 做 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 原材料 25 000 
销售 费用 
贷 : 银行 存款 


500 


25 500 
说 明 : 运费 的 处 理 比 较 复杂 ， 后 面 还 有 详细 的 范例 。 此 处 的 运费 并 不 
考虑 抵 扣 增值 税 的 问题 ， 也 不 考虑 入 材料 成 本 的 问题 ， 只 为 说 明 使 用 银行 
存款 科目 支付 货款 的 情况 而 已 。 


8.5.7 实例 7: 支付 银行 利息 
财务 部 接 到 银行 对 账单 ， 发 现 上 个 月 的 贷款 利息 5000 元 ， 已 由 银行 


自动 扣 款 成 功 ， 财 务 部 根据 银行 提供 的 相应 票据 ， 将 这 笔 业 务 记录 在 账目 
中 。 会 计 分 录 如 下 ， 
借 :应付 利 息 











应 付 贷 款 利 息 
贷 : 银行 存款 

















3 000 
S000 
8.6 其 他 货币 资金 的 账 务 处 理 
对 于 一 般 的 企业 来 说 ， 有 关 其 他 货币 资金 的 业务 量 是 比较 少 的。 一 些 
与 外 国 客户 常 打交道 、 与 国外 的 相关 渠道 来 往 密切 的 企业 ， 其 他 货币 资金 
的 存在 量 稍 大 ， 相 关 的 业务 也 较 多 。 
8.6.1 其 他 货币 资金 综述 
其 他 货币 资金 
各 种 货 


是 指 企 业 所 拥有 的 除 库 存 现金 、 银 行 存款 以 外 的 其 他 
资金 。 包 括 : 


110 


人 第 8 章 货币 资金 的 账 务 处 理 





口 外 起 存款 

口 银行 汇票 存款 

口 银行 本 票 存款 

口 信用 证 保证 金 存 丈 

口 在 途 资 金 

上 面 的 这 些 货币 资金 ， 都 统一 纳入 “其 他 货币 资金 ”科目 中 进行 核算 。 


8. 6.2 ”外 地 银行 存款 的 处 理 


公司 在 成 都 设立 了 长 期 采购 点 ， 并 派 专 门 的 采购 员 驻 留 ， 所 以 也 需要 
在 成 都 本 地 开设 账户 ， 存 放 采 购 货 款 。 现 公司 财务 部 将 采购 款 200 000 元 
汇 和 人 成 都 的 银行 账户 中 。 








此 业务 应 做 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 其 他 货币 资金 一 一 外 起 存款 200 000 
贷 : 银行 存款 200 000 


8. 6.3 向 银行 开 立 信用 证 、 交 纳 保证 金 


晨光 公司 经 营 外 贸 业 务 ， 常 常 需要 银行 开具 信用 证 ， 以 方便 与 海外 的 
客户 进行 交易 。 开 有 具 信 用 证 ， 需 要 向 银行 交纳 一 定数 额 的 保证 金 ， 本 次 信 
用 证 需要 交 200 万 元 做 保证 金 。 

交纳 保证 金 的 业务 ， 应 做 会 计 分 录 如 下 : 





借 : 其 他 货币 资金 信用 证 保证 金 存款 2000000 
贷 ， 银行 存款 2000000 
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往来 业务 ， 是 指 企业 
务 所 涉及 的 科目 者 
户 欠 企业 未 付 的 款项 ,而 








瑟 

















因 业 务 往来 而 造成 的 应 收 或 应 付 的 款项 。 往 来 业 
成 对 出 现 的 ， 如 应 收 账 款 与 应 付 账 款 ， 应 收 账 款 为 客 
应 付 账 款 则 是 指 企 业 欠 供应 商 未 付 





的 款项 。 








前 缀 为 应 收 、 应 付 的 往来 业务 ， 多 半 





是 货 到 款 未 付 的 情况 ， 如 应 收 账 














款 ， 企 业 的 货 已 发 ， 但 客户 还 未 付款 ， 
































而 前 缀 为 其 他 应 收 或 其 他 应 付 的 往来 











个 
业务 ， 一 般 是 


























往来 业务 的 构成 ， 如 图 9-1 所 示 。 


应 收 款项 









预收 预付 
款项 


图 9-1 


指 与 销售 或 主 营 业务 无 关 的 其 他 原 





对 造成 的 应 收 、 应 付款 项 。 













其 他 应 收 款 


| 


应 付 账 款 


应 付 票据 


其 他 应 付款 


a 


预收 账 款 





预付 账 款 


往来 业务 的 构成 
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9.1 应 收 账 球 的 账 务 处 理 





应 收 账 款 ， 是 指 企业 因 销 售 商品 、 产 品 或 提供 劳务 而 形成 的 债权 。 具 
体 来 说 ， 就 是 指 企业 与 客户 之 间 交 易 完 成 后 ， 企 业 还 没收 到 相应 的 款项 ， 
这 样 的 业务 就 形成 应 收 账 款 。 

应 收 账 款 的 账 务 处 理 ， 一 般 以 货物 交 出 为 界 ， 只 要 企业 方 交 易 已 成 
立 ， 就 可 将 相应 款项 挂 和 人 客户 方 的 应 收 账 款 户头 上 ， 以 便于 管理 和 追 讨 。 
应 收 账 款 业 务 的 处 理 流程 ， 如 图 9-2 所 示 。 


医 管理 费用 
贷 : 坏账 准备 











计 提 风险 
日 常 工作 
Bu 

应 收 账 款 


借 : 银行 存款 
贷 : 应 收 账 款 


贡 坏账 准备 
贷 : 应 收 账 款 








图 9-2 应 收 账 款 业务 的 处 理 流程 


9.1.1 实例 1: 普通 应 收 账 款 的 账 务 处 理 


普通 的 应 收 账 款 业 务 ， 只 需 借 记 应 收 账 款 ， 贷 记 相应 的 收入 账户 即 可 。 
例 : 某 服装 三 销售 一 批 服 装 给 假日 商城 ， 价 值 总 计 58 000 元 ， 增 值 税 
税率 为 17% ， 委 托 银 行文 付 垫 付 的 运费 2000 元 。 此 业务 的 账 务 处 理 如 下 : 
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(1) 应 收 的 货款 人 账 : 


借 : 应 收 账 款 一 一 假日 商场 58 000 
贷 : 主 营业 务 收入 58 000 

(2) 应 交 的 增值 税 〈 销 项 税 ) 人 上 账 : 

借 : 应 收 账 款 一 一 假日 商场 9 860 





贷 : 应 交 税 费 应 交 增 值 税 〈 销 项 税额 ) 9860 
(3) 垫付 的 运 杂 费 人 账 : 








借 : 应 收 账 款 一 一 假日 商场 2000 
贷 : 银行 存款 2000 
上 面 的 三 个 分 录 ， 实际 上 可 以 合并 成 为 一 个 一 借 多 贷 分 录 ， 如 下 : 
借 : 应 收 账 款 一 一 假日 商场 69 860 
贷 : 主 营业 务 收入 58000 
应 交 税 费 一 一 应 交 增 值 税 ( 销 项 税额 ) 9860 
银行 存款 2000 


说 明 : 一 般 在 实际 做 账 时 ， 都 会 按照 上 面 的 合并 分 录 来 做 账 ， 这 是 因 
为 这 样 做 账 看 起 来 更 清楚 和 明白 。 


收回 货款 后 ， 应 做 会 计 分 录 : 


借 : 银行 存款 69 860 
贷 : 应 收 账 款 一 一 假日 商场 69 860 


本 笔 业务 在 应 收 账 款 一 一 假日 商场 账户 中 的 记录 ， 如 表 9-1 所 示 。 
表 9-1 应 收 账 款 一 一 假日 商场 账户 记录 


























(单位 : 元 ) 
摘 要 借 方 贷方 余 和 额 
销售 服装 一 批 58000 58 000 
销售 服装 的 增值 税 9860 67 860 
垫付 的 运 杂 费 2000 69 860 
收回 假日 商场 全 部 货款 69 860 0 











从 上 述 的 财务 处 理 过 程 可 以 看 到 ， 普 通 应 收 账 款 的 处 理 流程 ， 如 图 93 
所 示 。 
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借 : 应 收 账 款 
贷 : 主 营业 务 收 入 
应 交 增 值 税 


应 交 税 费 
银行 存款 





收 到 银行 借 : 银行 存款 
存款 贷 : 应 收 账 款 


图 9-3 普通 应 收 账 款 的 处 理 流程 


9.1.2 实例 2: 商业 折扣 下 应 收 账 款 的 账 务 处 理 


商业 折扣 ， 是 指 企 业 根 据 市 场 供需 情况 或 针对 不 同 的 顾客 ， 在 商品 标价 
上 提供 的 优惠 ， 是 企业 最 常用 的 促销 手段 。 对 于 会 计 部 门 来 说 ， 企 业 销 售 商 
品 涉及 商业 折扣 的 ， 应 当 按 照 扣 除 商 业 折 扣 后 的 金额 确定 销售 收入 金额 。 

例 : 某 企 业 销售 了 一 批 产 品 ， 原 价 总 额 为 20000 元 ， 由 于 批量 较 大 ， 
特 给 客户 B 公司 10% 的 商业 折扣 ， 金 额 为 2000 元 。 本 交易 适用 的 增值 税 
税率 为 17% 。 此 业务 的 账 务 处 理 如 下 : 

(1) 交易 成 立时 ,会 计 分 录 如 下 : 

















借 : 应 收 账 款 一 一 B 公司 21 060 
贷 : 主 营业 务 收入 18 000 
应 交 税 费 一 一 应 交 增 值 税 ( 销 项 税额 ) 3060 
(2) 收回 应 收 账 款 时 ,会 计 分 录 如 下 : 
借 : 银行 存款 21 060 
贷 : 应 收 账 款 一 一 B 公司 21060 


本 笔 业 务 在 应 收 账 款 一 一 B 公司 账户 中 的 记录 如 表 9-2 所 示 。 
表 9-2 应 收 账 款 一 一 B 公司 账户 记录 





(单位 : 元 ) 

摘 要 借 方 贷方 余 额 

销售 一 批 产 品 21060 21060 
收回 货款 21060 0 
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( 续 ) 


摘 要 借 方 余 额 


洲 
过 

















9.1.3 实例 3: 现金 折扣 下 应 收 账 款 的 账 务 处 理 


现金 折扣 ， 是 指 企业 为 了 让 客户 尽快 回 款 而 提供 的 一 种 价格 优惠 。 现 
金 折 扣 的 表示 方式 为 : 2/10，1/20，n/30。 意 思 是 说 ， 本 次 货款 须 在 30 天 
内 付 清 : 

(1) 10 天 内 回 款 ， 可 享受 总 价款 的 2% 的 现金 折扣 。 

(2) 11 ~20 天 付款 ， 可 享受 总 价款 的 1% 的 现金 折扣 。 

(3) 21 ~30 天 付款 ， 没 有 现金 折扣 优惠 。 

(4) 30 天 以 后 仍 未 付款 ， 则 会 根据 合同 索取 利息 和 罚金 。 

在 会 计 处 理 中 ， 现 金 折 扣 一 般 会 在 货款 交 回 时 进行 处 理 。 企 业 的 财 销 
交易 成 立时 ， 以 销售 总 价款 人 客户 的 应 收 账 款 户 头 。 在 客户 付款 后 ， 如 果 
符合 折扣 条 件 ， 就 将 折扣 金额 划 入 财务 费用 。 

例 : 某 公 司 销售 1 000 件 商品 ， 每 件 单价 10 元 ， 增 值 税 税率 为 17% 。 
其 现金 折扣 条 件 为 2/10，1Z20，rw30。 客 户 A 公司 在 第 8 天 将 货款 付 清 。 
此 业务 的 账 务 处 理 如 下 : 

(1) 交易 成 立时 ， 以 货款 全 价 入 账 ， 会 计 分 录 如 下 : 

















借 : 应 收 账 款 一 一 A 公司 11700 
贷 : 主 营 业务 收入 10000 
应 交 税 费 一 一 应 交 增 值 税 ( 销 项 税额 ) 1700 





(2) 客户 付款 时 ， 由 于 付款 时 间 没 有 超过 10 天， 所 以 可 以 有 2% 的 现 
金 折 扣 。 会 计 分 录 如 下 : 


背 : 银行 存款 11 466 
财务 费用 234 
贷 : 应 收 账 款 一 一 A 公司 11170 


说 明 : 上 述 分 录 中 的 财务 费用 ， 就 是 总 价款 2% 的 现金 折扣 ,计算 过 
程 为 11700 元 x29% =234 元。 
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本 笔 业 务 在 应 收 账 款 一 一 A 公司 账户 中 的 记录 如 表 9-3 所 示 。 


表 9-3 ”应 收 账 款 一 一 A 公司 账户 记录 








(单位 : 元 ) 
摘 要 借 方 贷方 余 额 
销售 商品 1000 件 11700 11700 
收回 货款 11700 0 























9.2 坏账 损失 的 账 务 处 理 








坏账 ， 是 指 无 法 收回 的 应 收 款项 。 坏 账 损 失 就 是 由 于 应 收 账 款 收 不 回 
来 而 造成 的 损失 。 应 收 款项 就 是 客户 欠 企 业 的 钱 ， 只 要 是 欠 的 钱 ， 都 有 还 








不 回来 的 风险 ， 很 多 时 候 坏 账 的 产生 根本 无 法 预见 。 


坏账 的 确认 一 般 都 有 较 严 格 的 程序 规定 ， 一 般 企 业 对 产生 坏账 的 确认 
是 比较 刘 慎 的 ， 对 产生 坏账 可 能 性 较 大 的 应 收 慰 项 ， 应 尽早 进行 坏账 的 损 





失 确 认 和 处 理 。 
9.2.1 实例 1: 坏账 损失 的 账 务 处 理 一 一 直接 转 销 法 


直接 转 销 法 ， 是 指 在 已 确认 坏账 的 情况 下 ， 将 因 坏 账 而 形成 的 损失 直 
接 计 入 资产 减 值 损失 的 坏账 损失 处 理 方法 。 这 种 方法 适用 于 坏账 损失 金额 
不 大 ， 对 当期 损益 影响 较 小 的 业务 。 一 般 情况 下 ， 应 收 账 款 数 额 不 大 、 数 


量 不 多 的 企业 ， 会 采用 直接 转 销 法 来 处 理 坏账 带 来 的 损失 。 
坏账 损失 处 理 的 直接 转 销 法 处 理 流程 ， 如 图 9-4 所 示 。 


例 : A 公司 欠 B 公司 账 款 5600 元 ， 从 入 账 之 日 起 , 已 满 三 年 。B 公司 
多 次 发 函 催 讨 无 果 ， 认 为 收回 款项 的 可 能 性 极 小 ， 所 以 根据 B 公司 的 财务 


规定 ， 将 这 笔 应 收 账 款 做 坏账 损失 处 理 。 
此 业务 的 账 务 处 理 如 下 : 
(1) 应 收 账 款 入 账 时 ,会计 分 录 如 下 : 
借 : 应 收 账 款 一 一 A 公司 5 600 
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: 资产 减 值 损失 
贷 : 应 收 账 款 





区 从， 多 收 中 
图 9-4 直接 转 销 法 处 理 流程 
贷 ; 主 营业 务 收 入 5600 
(2) 确认 坏账 时 ， 会 计 分 录 如 下 : 








借 : 资产 减 值 损失 一 一 坏账 损失 5 600 
贷 : 应 收 账 款 一 一 A 公司 5600 


说 明 : 在 直接 转 销 法 下 ， 如 果 坏 账 损失 相对 当期 销售 收入 数额 较 大 ， 
那么 会 对 当期 甚至 当年 的 损益 数据 产生 很 大 影响 ， 这 样 会 使 会 计数 据 无 法 
真实 地 反映 企业 的 损益 情况 。 所 以 应 收 款 项 较 多 的 企业 ， 都 会 采用 备 抵 法 
进行 处 理 。 


9.2.2 实例 2: 坏账 损失 的 账 务 处 理 一 一 备 抵 法 


坏账 损失 的 备 抵 法 ， 是 指 在 应 收 账 款 形 成 之 日 起 ， 就 根据 相应 的 规定 
计 提 一 定 比 例 的 坏账 准备 。 当 坏账 发 生 时 ， 只 需要 从 计 提 出 来 的 坏账 准备 
中 冲抵 即 可 。 

备 抵 法 的 适用 范围 很 广 ， 大 部 分 存在 应 收 账 款 的 企业 都 可 以 采用 。 这 
种 方法 的 好 处 是 : 

(1) 通过 计 提 坏账 准备 ， 可 以 很 好 地 降低 坏账 损失 对 企业 经 营 状况 的 
风险 和 影响 。 

(2) 通过 计 提 坏账 准备 ， 可 以 将 坏账 损失 均衡 地 摊 销 在 应 收 账 款 对 企 
业经 营 产生 影响 的 整个 期 间 ， 从 而 使 坏账 准备 的 影响 无 法 集中 体现 在 当期 


损益 。 
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当然 ， 对 那些 应 收 账 款 数额 很 少 的 企业 ， 备 抵 法 的 处 理 方法 就 显得 太 
腑 烦 这 
备 抵 法 处 理 坏账 的 账 务 流程 ， 如 图 9-5 所 示 。 


贷 : 应 收 账 款 





借 : 银行 存款 
贷 ， 应 收 账 款 
图 9-5 备 抵 法 处 理 坏账 的 账 务 流程 
例 : 某 企 业 年 末 的 应 收 账 款 余 额 为 1000000 元 ， 坏 账 准备 的 计 提 比例 
为 3%o。 第 二 年 发 生 的 坏账 损失 为 6000 元 ， 其 中 A 公司 1000 元 ，B 公司 
5000 元 ,第 二 年 年 末 ， 应 收 账 款 余额 为 1200000 元 ; 第 三 年 已 冲销 的 B 公 
司 应 收 账 款 5000 元 又 收回 了 ， 第 三 年 年 末 ， 应 收 账 款 余额 为 1300000 元 。 
此 业务 的 账 务 处 理 如 下 : 
(1) 第 一 年 计 提 坏账 准备 时 ， 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 资产 减 值 损失 3 000 
贷 : 坏账 准备 3000 
(2) 第 二 年 的 坏账 损失 人 账 时 ， 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 坏账 准备 6000 
贷 :; 应 收 账 款 一 一 A 公司 1000 
一 一 B 公司 5000 
说 明 : 此 时 坏账 准备 余额 为 借方 3 000 元 。 在 第 二 年 再 计 提 坏账 准备 
时 ， 应 将 此 借方 余额 进行 相应 处 理 。 具 体 方法 见 下 一 步 。 


(3) 第 二 年 年 末 计 提 坏 账 准备 时 ， 会 计 分 录 如 下 : 
说 明 : 由 于 先前 的 坏账 准备 余额 在 借方 ， 也 就 是 说 之 前 计 提 的 坏账 准 
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备 不 够 用 ， 所 以 年 末 应 将 不 足 额 补 齐 ， 使 坏账 准备 账户 的 余额 为 贷方 ， 其 
数额 为 应 收 账 款 账户 总 额 的 3%o。 


借 : 资产 减 值 损失 6 600 
贷 : 坏账 准备 6600 


说 明 : 本 步 的 计算 过 程 为 ， 第 二 年 应 提 的 坏账 准备 为 1200000 元 x 
3%o =3600 元 ， 再 提出 坏账 准备 借方 余额 3000 元 ,合计 为 6600 元 ,这 一 
步 的 分 录 可 以 分 开 记 为 : 


借 : 资产 减 值 损 失 3 000 
贷 : 坏账 准备 3000 

借 : 资产 减 值 损 失 3 600 
贷 : 坏账 准备 3600 


(4) 第 三 年 , 已 做 坏账 处 理 的 B 公司 $ 000 元 应 收 账 款 又 收回 了 ， 会 
计 分 录 应 为 : 


借 : 应 收 账 款 一 一 B 公司 5 000 

贷 ; 坏账 准备 5000 
同时 做 下 面 这 个 分 录 : 
借 : 银行 存款 5 000 

贷 ; 应 收 账 款 一 一 B 公司 5000 


说 明 : 此 步 是 将 已 冲销 的 应 收 账 款 重 新 补 回来 ， 然 后 再 以 正常 的 应 收 
账 款 的 处 理 方式 ， 将 客户 的 应 收 账 款 冲 销 掉 。 

(5) 第 三 年 年 末 ， 计 提 坏 账 准备 的 会 计 分 录 如 下 : 

说 明 : 本 年 坏账 准备 账户 的 余额 应 为 当年 应 收 账 款 余额 的 3%o， 即 
1300 000 元 x3%o =3900 元 。 但 此 时 坏账 准备 账户 的 余额 为 3600 元 +5000 
元 =8600 元 。 此 时 仍然 应 当 想 办 法 使 坏账 准备 账户 的 余额 保持 为 当年 应 收 


账 款 余额 的 3%o。 


借 : 坏账 准备 4700 
贷 : 资产 减 值 损失 4700 


说 明 : 4700 元 这 个 数字 的 计算 过 程 是 8600 元 -3900 元 =4700 元 。 
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9.3 ”应 收 票 据 的 账 务 处 理 





应 收 票 据 ， 是 指 企业 因 某 种 原因 而 持 有 的 ， 尚 未 到 期 或 兑现 的 票据 。 

应 收 票 据 是 一 种 债权 和 凭证， 是 将 货款 的 金额 以 书面 文件 的 形式 约定 下 来 ， 
并 由 法 律 来 保证 收 款 方 收取 货款 的 权利 ， 具 有 法 律 上 的 约束 力 。 

应 收 票据 的 账 务 处 理 与 应 收 账 款 类 似 ， 只 是 应 收 票 据 会 有 票 息 和 贴现 
的 情况 出 现 ， 所 以 在 处 理 上 有 所 区 别 。 

相对 于 应 收 账 款 来 说 ， 应 收 票 据 的 风险 较 小 ， 尤 其 是 银行 承兑 汇票 ， 
如 果 到 期 出 票 人 不 能 文 付款 项 ， 那 么 将 由 银行 来 文 付 汇票 金额 ， 这 样 坏账 
的 风险 更 小 。 所 以 应 收 票 据 一 般 并 不 需要 计 提 坏账 准备 。 如 果 超 过 承 竞 期 
的 票据 还 未 能 由 出 票 人 偿付 ， 可 将 相应 金额 挂 入 出 票 人 的 应 收 账 款 账户 ， 
然后 就 可 以 计 提 坏账 准备 了 。 

虽然 可 以 用 于 文 付 的 票据 有 很 多 种 ， 如 汇票 、 本 票 、 文 票 等 ， 但 是 应 
收 票 据 科 目 中 所 指 的 票据 ， 特 指 汇票 。 

应 收 票 据 中 的 汇票 ， 一 般 包 括 两 种 

1. 商业 承兑 汇票 

商业 承兑 汇票 是 由 银行 以 外 的 付款 人 承兑 的 票据 。 商 业 承 兑 汇票 可 以 
由 付款 人 签发 并 承 范 ， 也 可 以 由 收 款 人 签发 交 由 付款 人 承 竞 。 具 体 样式 如 
图 9-6 所 示 。 

2. 银行 洒 竞 汇票 

银行 承兑 汇票 ， 是 指 由 企业 在 开户 行 申请 并 经 银行 审查 同意 承兑 的 远 
期 汇票 。 这 种 汇票 的 特点 是 : 由 企业 签发 ， 经 银行 批准 后 成 立 ， 二 者 签 
立 承 兑 协议 ; 由 银行 保证 承 竞 ， 即 到 期 不 论 开 出 汇票 的 企业 是 否 将 款项 
打 入 银行 账户 ,银行 都 要 按 承 诺 进 行 欧 付 ; 票面 有 相应 的 利率 ， 以 偿付 
客户 未 当场 拿 到 款项 的 损失 ， 该 票 息 在 兑付 时 支付 。 具 体 样 式 如 图 9-7 
所 示 。 


说 明 : 银行 承兑 汇票 风险 较 小 ， 如 果 持 票 人 着 急用 钱 ， 可 以 提前 将 其 
贴现 。 
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商业 承兑 汇票 


出 票 日 期 ”未 零 变 索 年 零 套 月 未 拾 全 日 
(大 写 ) 























行 号 
二 千 下 | 上 + 掺 






























































汇票 到 期 日 交易 合同 号 码 











本 汇票 已 经 承 况 ， 到 期 无 条 件 付款 本 汇票 已 承兑， 到 期 后 付款 


承 部 人 签 章 
承兑 日 期 : 2010 年 6 月 25 日 














图 9-6 商业 承兑 汇票 的 样式 








银行 承兑 汇票 


出 票 日 期 训 索 查 零 年 零 参 月 吉 抢 伍 日 
(大 写 ) 


出 票 人 全 称 收 | 全 称 
出 票 人 账号 款 | 账号 


A 





















































汇票 到 期 日 本 汇票 已 经 承 况 ， 到 期 由 本 行 


付款 








本 汇票 请 银行 承兑， 到 期 无 条 件 付款 


XXXX 
承 竞 行 签 章 
出 票 人 签 章 承兑 日 期 : 2010 年 6 月 25 日 
2010 年 3 月 25 日 “| 备注 : 

















图 9-7 银行 承兑 汇票 的 样式 


9.3.1 实例 1: 不 带 息 应 收 票 据 的 账 务 处理 





晨光 公司 向 其 广东 总 代理 A 公司 销售 了 一 批 新 产品 ， 价 值 10 万 元 ， 
0 10 天 后 ， 晨光 公司 收 到 A 公司 开具 的 商业 汇票 ， 汇 
票面 值 为 117 000 元 ， 支 付 期 为 三 个 月 ; 三 个 月 后 ， 晨光 公司 将 该 汇票 存 
入 银行 账户 中 。 

此 业务 的 会 计 账 务 处 理 如 下 : 
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(1) 交易 成 立时 ， 应 计 为 收入 ， 会 计 分 录 如 下 : 





背 : 应 收 账 款 一 一 A 公司 117 000 
贷 : 主 营业 务 收入 100000 
应 交 税 费 一 一 应 交 增 值 税 〈 销 项 税额 ) 17000 
(2) 10 天 后 收 到 商业 汇票 ， 将 应 收 帐 款 转 为 应 收 票 据 ， 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 应 收 票据 一 一 A 公司 117 000 
贷 : 应 收 账 款 一 一 A 公司 117000 
(3) 三 个 月 期 限 到 ， 将 商业 汇票 存 人 银行 账户 后 ， 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 银行 存款 117 000 
贷 : 应 收 票据 一 一 A 公司 117000 


说 明 ， 商业 汇票 到 期 后 ， 可 以 直接 存 入 公司 账户 中 。 


9.3.2 实例 2， 带 息 应 收 票 据 的 账 务 处 理 


某 企 业 9 月 1 日 销售 一 批 服 装 给 A 商场 ， 货 发 出 的 同时 ， 附 有 增值 税 
2 票 ， 票 面 的 销售 收入 为 100 000 元 ,增值 税 税率 为 17% 。A 商场 以 商业 
承兑 汇票 支付 货款 ， 付 款 期 限 为 6 个 月 ， 票 面 利 率 为 10% 。 


这 笔 业 务 的 账 务 处 理 过 程 如 下 : 
(1) 收 到 用 来 文 付 货款 的 票据 时 ， 应 做 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 应 收 票据 117 000 
贷 : 主 营 业务 收入 100000 
应 交 税 费 一 一 应 交 增 值 税 ( 销 项 税额 ) 17000 











(2) 年 底 时 ， 可 以 计 提 票据 利息 ， 会 计 分 录 如 下 : 
说 明 : 计算 年 利息 =117000 元 x10% x4/12 =3900 元 。10% 是 年 利 
率 ， 所 以 需要 先 除 以 12 再 乘 以 4 个 月 。 


借 : 应 收 票 据 3 900 
贷 : 财务 费用 3900 
说 明 : 对 于 票据 的 利息 记 入 财务 费用 的 贷方 ， 以 抵 扣 企业 付出 的 利息 
等 财务 方面 的 费用 。 
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(3) 票据 到 期 时 ， 企 业 收 回 货款 ， 会 计 分 录 如 下 : 

说 明 ， 计算 过 程 是 第 二 年 收 货款 时 ， 除 去 上 年 底 计 提 过 的 利息 外 ， 还 
有 两 个 月 的 利息 要 提 ， 即 117000 元 x10% x2/12 =1950 元 。 而 应 收 票 据 
账户 的 余额 为 117000 元 +3900 元 +1950 元 =122850 元 。 


借 : 银行 存款 122 850 
贷 : 应 收 票 据 120 900 
财务 费用 1950 


9.3.3 ”实例 3: 不 带 息 应 收 票 据 贴 现 的 账 务 处 理 


某 企 业 在 2009 年 9 月 11 日 ， 收 到 A 客户 当日 签发 的 、 票 面 金额 为 
7500 元 、30 天 到 期 的 不 带 息 汇票 。 企 业 财务 拿 该 汇票 到 银行 进行 贴现 ， 贴 
现 率 为 12% 。 

这 笔 业 务 的 账 务 处 理 过 程 如 下 : 

(1) 以 票据 入账 ， 抵 销 A 客户 之 前 的 应 收 账 款 ， 分 录 如 下 : 

借 : 应 收 票据 7500 

贷 : 应 收 账 款 7500 


说 明 : 票据 入 账 时 ， 应 以 票面 金额 入 账 。 


(2) 票据 进行 贴现 后 ， 分 录 如 下 : 





借 : 银行 存款 7425 
财务 费用 75 
贷 : 应 收 票 据 7500 


说 明 ， 票据 于 9 月 11 日 签发 ， 当 天 就 贴现 ， 贴 现 天 数 为 30 天 ， 所 以 
根据 公式 “贴现 息 = 票据 到 期 值 x 贴现 天 数 x 贴现 率 ” 计 算 ， 贴 现 息 为 


入 J 日 


75 元; 贴现 收 到 的 金额 则 为 “票据 到 期 值 - 贴现 息 ”， 计算 得 数值 为 
7425 元 。 


9.3.4 实例 4: 带 息 应 收 票据 贴现 的 账 务 处理 
B 客户 于 2009 年 4 月 15 日 签发 了 一 张 汇 票 ， 该 汇票 60 天 到 期 、 票 面 
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金额 为 6000 元 、 票 面 利 率 为 10% 。 企 业 于 2009 年 4 月 30 日 向 银行 贴现 ， 
贴现 率 为 16% 。 

这 笔 业 务 的 账 务 处 理 过 程 如 下 : 

(1) 2009 年 4 月 15 日 时 ， 以 票据 入账 ， 抵 销 B 客户 之 前 的 应 收 账 款 ， 
分 录 如 下 : 

背 : 应 收 票据 6 000 

贷 : 应 收 账 款 6000 
说 明 ， 以 带 息 票据 入 账 时 ， 仍 以 票面 金额 入 账 。 


(2) 2009 年 4 月 30 日 ,票据 进 行 贴现 后 ， 分 录 如 下 : 


借 : 银行 存款 5978 
财务 费用 一 一 利息 支出 22 
贷 : 应 收 票据 6000 
本 例 中 的 计算 过 程 如 下 : 


(1) 票据 于 4 月 15 日 签发 ，60 天 到 期 。 票 面 金额 6000 元 ， 票 面 利 率 
为 10% ， 其 到 期 值 为 : 

6000 元 +6000 元 x60/360 x10% =6100 元 

(2) 4 月 30 日 去 银行 贴现 ， 贴 现 天 数 为 45 天 ， 所 以 根据 公式 “贴现 
息 = 票据 到 期 值 x 贴现 天 数 x 贴现 率 ” 计 算 ， 贴现 息 为 ; 

6100 元 x45/360 x16% =122 元 

(3) 贴现 收 到 的 金额 的 计算 公式 为 “票据 到 期 值 - 贴现 息 ”， 所 以 贴 
现时 企业 取得 的 款项 金额 为 : 

6100 元 -122 元 =5978 元 





9.4 应 付 账 丈 的 账 务 处 理 








应 付 账 款 是 一 种 负债 ， 是 因 企 业 购买 了 产品 ， 享 受 了 服务 后 ， 暂 未 付 
款 而 造成 的 负债 。 顾 名 思 义 ， 应 付 账 款 就 是 应 付 给 有 关 人 员 的 款项 。 

虽然 应 付 账 款 是 企业 的 债务 ， 自 会 有 客户 着 急 来 找 企 业 要 回 款项 ， 但 
是 这 并 不 意味 着 企业 就 可 以 不 对 应 付 账 款 进行 管理 。 相 反 ， 应 付 账 款 是 债 
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务 ， 更 应 当 严 格 管理 ， 因 为 一 不 小 心 就 可 能 使 企业 商 誉 受 损 。 

应 当 在 明细 分 类 账 竹中 ， 为 每 个 客户 建立 单独 的 账 页 ， 详细 记 录 每 一 
笔 应 付 账 款 的 时 间 和 来 历 ; 同时 ， 当 客户 发 函 前 来 核对 应 付 账 款 时 (对 客 
户 来 说 是 应 收 账 款 ) ， 企 业 会 计 部 门 更 应 当 注意 核对 清楚 ， 一 发 现 问题 应 
当 立 刻 与 对 方 核对 。 

应 付 账 款 的 账 务 处 理 与 应 收 账 款 的 处 理 十 分 类 似 ， 可 以 直接 使 用 应 收 
账 款 的 例子 。 


9.4.1 实例 1: 应 付 账 款 的 账 务 处 理 


例 : 某 服装 厂 销售 一 批 服 装 给 假日 商城 ， 价 值 总 计 58 000 元 ， 增 值 税 
税率 为 17% ， 委 托 银行 支付 垫付 的 运费 2000 元 。 此 业务 假日 商城 的 会 计 
部 门 账 务 处 理 如 下 : 

(1) 应 付 的 货款 人 账 : 



































借 : 库存 商品 58 000 

贷 : 应 付 账 款 一 一 服装 厂 58000 
(2) 应 付 的 增值 税 (进项 税 ) 人 上 账 : 
借 : 应 交 税 费 一 一 应 交 增 值 税 (进项 税额 ) 9 860 

贷 : 应 付 账 款 一 一 服装 厂 9860 
(3) 垫付 的 运 杂 费 人 账 : 
借 : 库存 商品 2000 

贷 : 应 付 账 款 一 一 服装 厂 2000 
上 面 的 三 个 分 录 ， 实 际 上 可 以 合并 成 为 一 个 一 借 多 贷 的 分 录 ， 如 下 : 
借 : 库存 商品 60 000 

应 交 税 费 一 一 应 交 增 值 税 ( 进项 税额 ) 9860 

贷 : 应 付 账 款 一 一 服装 三 69 860 


说 明 : 一 般 在 实际 做 账 时 ， 应 该 以 多 借 一 贷 的 分 录 去 填 制 记 账 凭证 ， 
这 样 做 账 更 清楚 和 明白 。 


货款 付 清 后 ， 应 做 会 计 分 录 如 下 : 
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借 : 应 付 账 款 一 一 服装 厂 69 860 
贷 : 银行 存款 69 860 


9.4.2 实例 2: 无 法 支付 的 应 付 账 款 的 账 务 处 理 


应 付 账 款 无 法 支付 时 ， 意 味 着 企业 多 了 一 笔 付 不 出 去 的 钱 。 在 这 样 的 
情况 下 ， 多 出 来 的 钱 应 被 计 和 人 营业 外 收入 。 

续 上 例 ， 如 果 服 装 厂 倒 闭 了 ， 该 笔 应 付 账 款 挂 在 账 上 已 超过 两 年 ， 故 
而 需要 将 其 处 理 掉 。 此 时 应 做 的 会 计 处 理 是 ， 将 服装 三 名 下 的 应 付 账 款 
69 860 元 ， 计 入 营业 外 收入 中 ， 会计 分 录 如 下 : 








借 : 应 付 账 款 一 一 服装 厂 69 860 
信 ， 营业 外 收入 69 860 


9.5 应付 票据 的 账 务 处 理 





应 付 票据 ， 主 要 是 指 企业 为 了 内 购 商品 或 服务 而 开具 的 商业 汇票 。 其 
一 般 是 由 企业 出 票 〈 称 为 出 票 人 ) ， 由 承 竞 人 一般 为 银行 ) 承诺 在 一 定 
日 期 内 按 票 面 确定 的 金额 ， 癌 持 票 人 (客户 ) 付款 的 书面 赁 证。 

在 我 国 ， 应 付 票 据 仅 指 商 业 汇 票 ， 包 括 : 

口 商业 承兑 汇票 

口 银行 承兑 汇票 

说 明 : 关于 商业 汇票 的 详细 介绍 和 样式 图 片 ， 请 参看 章节 9.3 应 收 票 
据 的 财务 处 理 。 








9.5.1 实例 1: 开具 商业 汇票 的 账 务 处 理 


企业 需要 开具 商业 汇票 的 情况 有 两 种 : 

(1) 因 购 买 商品 、 服 务 等 而 开 出 。 

(2) 抵 付 原 欠 货款 或 应 付 账 款 时 开 出 。 

这 两 种 情况 下 ， 开 具 商 业 汇 票 的 财务 处 理 流程 如 图 9-8 所 示 。 
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原因 1 原因 2 
抵 付 原 欠 
货款 

借 : 根据 购 进 事项 确定 科目 | | 借 : 应 付 账 款 
贷 : 应 付 票据 贷 : 应付 票据 


图 9-8 应 付 票据 处 理 流程 


例 : 2009 年 4 月 11 日 ,企业 向 A 工厂 购 进 一 批 原材料 ， 取 得 的 增值 
税 发 票 上 材料 价款 为 100 000 元 ， 增 值 税额 为 17000 元 。 材 料 已 到 库 ， 发 
票 等 结算 单据 也 已 收 到 。 本 次 业务 以 商业 汇票 结算 ， 按 相关 协议 企业 开 出 
并 承 竞 为 期 一 个 月 的 不 带 息 商 业 汇 票 ， 票 面 金额 为 117 000 元 。 汇 票 已 开 











出 并 邮寄 给 对 方 。 
此 业务 应 做 会 计 分 录 为 : 
借 : 原材料 100 000 
应 交 税 费 一 一 应 交 增 值 税 ( 进项 税额 ) 17 000 
贷 : 应 付 票据 117000 


9. 5.2 实例 2: 偿付 有 息 应 付 票据 的 账 务 处 理 


应 付 票 据 偿 付 时 ， 应 一 次 性 偿付 其 票面 金额 以 及 利息 。 应 付 票 据 
人 出 利息 ， 与 应 付 票 
据 一 起 付 清 。 

说 明 对 于 跨年度 的 应 付 票据 ， 一 般 在 年 底 时 ， 应 付 村 所 的 利息 会 结 
转 一 次 ， 也 会 直接 纳入 应 付 票 据 账户 中 。 其 他 利息 仍然 在 偿付 时 结 


某 企 业 3 月 1 日 开具 60 天 、 票 面 利率 为 10% ， 面 额 为 6000 元 的 商业 
汇票 ， 以 偿付 购买 材料 所 欠 的 货款 。 此 业务 的 计算 过 程 及 账 务 处 理 如 下 .: 
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(1) 计算 票据 到 期 值 。 





票据 于 3 月 1 日 签发 ，60 天 到 期 。 票 面 金额 6 000 元 ， 票 面 利 率 为 
10% ， 其 到 期 值 为 : 


6000 元 +6000 元 x60/360 x10% =6100 元 
(2) 应 付 票据 3 月 1 日 开具 时 入 账 ， 分 录 如 下 : 
借 : 应 付 账 款 

贷 : 应 付 票 据 
(3) 4 月 30 日 偿付 商业 汇票 时 ， 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 应 付 票据 

财务 费用 

贷 : 银行 存款 


0 000 
6000 


6 000 
100 
0100 


存货 对 于 不 同性 质 的 企业 来 说 ， 其 具体 内 容 有 很 大 差异 。 对 于 工业 生 
者 包 括 原 材料 、 包 装 物 、 产 成 品 、 半 成 品 等 ; 对 于 商品 流 








业 来 说 ， 存 贷 


存货 的 账 务 处 理 



































业 而 言 ， 存 货 





可 能 存货 也 就 是 些 办 公用 品 。 
的 账 务 处 理 的 基本 流程 比较 相似 ， 如 图 10-1 所 示 。 


各 种 存货 





天 就 代表 着 企业 存放 着 的 商品 ， 而 对 于 一 些 提供 劳务 的 公 





图 10-1 存货 


I 账 务 处 理 流程 
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10.1 存货 概述 





存货 是 指 企业 在 日 常生 产 经 营 过 程 中 持 有 的 ， 准 备 出 售 或 正在 生产 或 
在 生产 中 将 消耗 的 材料 、 物 料 等 ， 包 括 以 下 三 种 状态 下 的 物资 : 

(1) 库存 的 ， 指 在 仓库 中 储存 着 的 物资 。 

(2) 加 工 中 的 ， 生 产 过 程 中 的 产 成 品 、 半 成 品 或 加 工 中 在 消耗 的 原料 等 。 

(3) 在 途 的 ， 还 在 运输 途中 ,但 归属 上 已 属于 企业 的 物资 。 


10.1.1 存货 的 主要 特点 


从 性 质 上 讲 ， 存 货 属于 非 货 币 性 流动 资产 ， 与 其 他 资产 相 比 ， 存 货 的 
主要 特点 如 下 : 

(1) 与 无 形 资 产 比 ， 存 货 具 有 实物 形态 。 

(2) 与 非 流 动 资产 比 ， 存 货 具有 较 强 的 流动 性 。 

说 明 ， 存货 一 般 可 以 直接 变卖 ， 所 以 具有 较 强 的 流动 性 。 但 是 比 起 货 
币 来 ， 流 动 性 又 稍 差 一 些 。 

(3) 与 货币 性 资产 比 ， 存 货 具有 发 生 潜在 损失 的 可 能 性 。 

说 明 : 存货 可 能 会 因为 一 些 原因 ， 如 市 场 不 好 、 产 品 不 对 路 等 ， 造 成 
积压 ; 在 运输 过 程 中 也 可 能 会 有 损失 ; 因为 有 质量 问题 或 其 他 问题 造成 退 
贷 损失 等 。 











10.1.2 存货 的 实物 形态 


存货 就 是 指 存放 在 仓库 或 其 他 地 方 的 物资 ， 一 般 存 货 的 实物 形态 有 以 
下 几 种 : 

(1) 材料 ， 如 原材料 等 。 

(2) 商品 ， 各 种 用 于 出 售 的 商品 ， 多 用 于 商品 流通 企业 。 

(3) 在 产品 ， 还 在 生产 中 的 产品 ， 多 用 于 工业 生产 企业 。 

(4) 产 成 品 , 已 生产 完成 的 产品 ， 多 用 于 工业 生产 企业 。 
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(5) 包装 物 ， 如 纸箱 、 各 种 包装 盒 、 包 装 袋 等 。 
(6) 低 值 易 耗 品 等 ， 如 办 公用 的 文具 等 。 


10.1.3 存货 的 确认 


存 贷 的 确认 ， 除 应 确定 在 性 质 上 是 否 属于 存货 外 ， 还 应 确定 是 否 属 
企业 的 存货 。 也 就 是 说 ， 有 些 可 以 是 存货 的 物资 ， 还 Se 
算是 当前 会 计 主 体 的 存货 ， 如 果 是 ， 那 么 才能 纳入 会 计 核算 的 范围 。 

从 归属 权 的 意义 上 讲 ， 存 货 的 确认 ， 就 是 对 存货 归属 权 的 确认 。 
判定 存货 是 否 为 当前 会 计 主体 的 存货 的 标准 是 ， 看 其 所 有 权 是 和 否 0 
当前 会 计 主 体 。 

(1) 只 要 所 有 权 已 属 企业 ,那么 无 论 是 否 收 到 或 持 有 ， 均 应 作为 本 企 
业 的 存货 。 

(2) 如 果 没 有 取得 所 有 权 ， 就 算 存 放 在 企业 ， 也 不 能 作为 本 企业 的 存货 。 


10.1.4 存货 的 计价 方式 


因为 存货 的 形态 多 ， 所 以 存货 的 计价 方式 也 较 多 。 存 货 的 计价 方式 一 
般 有 两 种 : 

(1) 实际 成 本 ， 是 指 存货 所 耗 用 的 实际 成 本 。 

(2) 计划 成 本 ， 是 指 以 存货 计划 购买 时 的 价格 入账 。 若 存货 的 计划 成 
本 和 实际 成 本 之 间 有 差异 ， 则 须 单 独 核算 。 


10.1.5 存货 实际 成 本 的 确定 


在 取得 存货 时 ， 应 当 按 照 其 实际 成 本 人 账 。 由 于 存货 存在 各 种 形态 
所 以 对 其 实际 成 本 的 确定 是 比较 重要 的 ， 必 须 按 不 同 的 情况 分 别 对 待 。 存 
货 实际 成 本 的 确定 方法 如 下 : 

(1) 购 入 的 存货 ， 其 购买 过 程 和 运输 过 程 中 的 全 部 费用 ， 以 及 存储 后 
的 相关 费用 ， 都 应 计 入 实际 成 本 中 ， 具体 的 成 本 构成 ， 如 图 10-2 所 示 。 

说 明 : 购 入 存货 的 成 本 涉及 三 个 过 程 ， 即 购买 过 程 、 运 输 过 程 及 库存 
过 程 。 这 三 个 过 程 都 会 有 相应 的 消耗 ， 所 以 在 计算 成 本 时 ， 都 要 考虑 到 。 
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入 库 前 的 
挑选 整理 费用 








的 实际 成 
Ce 应 计 入 成 本 的 


税 费 





图 10-2” 购 入 存货 的 实际 成 本 构成 


(2) 自制 的 存货 ， 其 实际 成 本 的 构成 ， 如 表 10-1 所 示 。 


表 10-1 自制 存货 的 实际 成 本 构成 表 














名 称 实际 成 本 构成 
原材料 
自制 的 存货 制造 过 程 中 耗 用 的 工资 
有 关 费 月 





说 明 : 从 表 10-1 中 可 以 看 出 ， 自 制 存货 的 实际 成 本 ， 就 是 其 实际 耗 用 











的 成 本 。 
(3) 委托 外 单位 加 工 完成 的 存货 ， 其 实际 成 本 的 构成 ， 如 表 102 
所 示 。 
表 10-2 委托 加 工 存货 的 实际 成 本 构成 表 
企业 类 型 名 称 实际 成 本 构成 
原材料 
实际 耗 用 芯 
实际 | pt 
加 工 费 
工业 企业 委托 加 工 的 存货 运输 费 
装卸 费 
保险 费 
税 费 
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( 续 ) 
企业 类 型 名 称 实际 成 本 构成 
进 价 原价 
商品 流通 企业 委托 加 工 的 存货 加 工 费 用 
税 费 








说 明 : 委托 加 工 的 存货 ， 对 于 工业 企业 和 商品 流通 企业 来 说 是 不 同 
的 ， 工 业 企业 的 委托 加 工 存货 ， 其 实际 成 本 更 为 复杂 。 


(4) 投资 者 投入 的 存货 ， 按 投资 各 方 确 认 的 价值 ， 作 为 实际 成 本 。 
(5) 接受 捐赠 的 存货 ， 其 实际 成 本 的 确认 方式 ， 如 图 10-3 所 示 。 


由 ， 关 









以 同类 市 场 
价格 与 相应 
税 费 入 账 









图 103 ”捐赠 存货 的 实际 成 本 
(6) 抵债 的 存货 ， 其 实际 成 本 的 确认 按 应 收 债权 的 账面 价值 ， 减 去 可 
抵 扣 的 增值 税 的 进项 税额 ， 再 加 上 相关 税 费 即 可 。 
(7) 盘 租 的 存货 ， 其 实际 成 本 参照 同类 产品 或 类 似 产 品 的 市 场 价值 


入 账 。 


10.2 低 值 易 耗 品 的 账 务 处 理 

















低 值 易 耗 品 ， 是 指 那些 不 能 作为 固定 资产 进行 核算 的 用 具 和 物品 ， 包 括 : 
口 工具 
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口 管理 用 具 

口 玻璃 器 严 

口 周转 使 用 的 包装 容器 等 

企业 在 进行 低 值 易 耗 品 的 账 务 处 理 时 ， 需 使 用 “周转 材料 一 一 低 值 易 

品 ” 科 目 ， 并 在 其 下 再 设置 “在 库 ” “在 用 ”和 “ 摊 销 ”三 个 三 级 明 
细 科 目 。 

说 明 : 使 用 一 次 摊 销 法 的 企业 ， 可 以 不 采用 这 三 个 明细 科目 ， 因 为 一 
次 挫 销 法 下 ， 低 值 易 耗 品 只 有 两 种 情况 ， 即 在 库 的 和 已 挫 销 的 ， 已 挫 销 
后 ， 低 值 易 耗 品 只 登记 在 登记 簿 上 ， 账 面 上 已 不 再 核算 。 

在 领 用 低 值 易 耗 品 时 ， 需 要 即时 将 其 状态 由 在 库 转 换 为 在 用 ， 即 根据 
领 用 的 相关 单据 ， 将 相应 的 低 值 易 耗 品 从 “在 库 ” 转 到 “在 用 ”明细 科 
目 中 。 

低 值 易 耗 品 的 账 务 处 理 流程 ， 如 图 10-4 所 示 。 


计价 


图 10-4 低 值 易 耗 品 的 账 务 处 理 流 程 
10.2.1 低 值 易 耗 品 的 摊 销 方法 


低 值 易 耗 品 在 使 用 过 程 中 会 不 断 损 耗 ， 直 至 报废 。 而 磨损 是 为 了 服务 
于 企业 的 经 营 和 管理 ， 所 以 这 部 分 磨损 要 列 为 企业 的 费用 ， 即 摊 销 。 

低 值 易 耗 品 的 摊 销 ， 有 以 下 三 种 方法 : 

(1) 一 次 摊 销 法 ， 是 指 将 低 值 易 耗 品 ， 一 次 性 全 价 推 入 当期 费用 中 。 

(2) 分 次 挫 销 法 ， 是 指 在 低 值 易 耗 品 摊 销 时 ,分 若干 次 将 其 价值 挫 入 
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费用 中 。 

(3) 五 五 挫 销 法 ,是 指 分 两 次 挫 销 ， 购 入 时 摊 销 一 半 ， 报 废 时 再 挫 销 
另 一 半 。 

说 明 : 五 五 摊 销 法 实际 上 就 是 分 次 挫 销 法 ， 只 是 分 两 次 而 已 。 

低 值 易 耗 品 账 务 处 理 的 实例 如 下 。 


10.2.2 实例 1: 低 值 易 耗 品 的 购 入 


企业 购 入 一 批文 具 ， 价 值 1000 元 ， 现 金 运 费 30 元 ， 增 值 税 税率 为 
17% 。 人 入 库 后 ， 账 务 处 理 过 程 如 下 : 
购 入 文具 时 ， 应 做 会 计 分 录 如 下 : 














借 : 周转 材料 一 一 低 值 易 耗 品 一 一 在 库 1200 
贷 ， 银行 存款 1170 
库存 现金 30 


其 账 务 处 理 流程 图 ， 如 图 10-5 所 示 。 





贷 :银行 存款 
库存 现金 


图 10-5” 低 值 易 耗 品 购 入 的 账 务 处 理 程序 


入 账 分 录 为 : 
的 周转 材料 一 一 低 值 易 耗 品 


10.2.3 实例 2: 低 值 易 耗 品 的 领 用 及 摊 销 


企业 购 入 一 批文 具 ， 入 库 后 领 用 了 200 文笔 ,每 只 价值 4 元 , 分 4 次 
摊 销 入 费用 中 。 
账 务 处 理 过 程 如 下 : 
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(1) 低 值 易 耗 品 领 用 程序 ， 应 做 会 计 分 录 如 下 : 

借 : 周转 材料 一 一 低 值 易 耗 品 一 一 在 用 800 
贷 : 周转 材料 一 一 低 值 易 耗 品 一 一 在 库 800 

(2) 对 领 用 的 低 值 易 耗 品 进 行 挫 销 ， 应 做 会 计 分 录 如 下 : 

说 明 ， 每 次 应 摊 销 的 费用 为 : 

200 元 x4/4 =200 元 

借 : 管理 费用 一 一 低 值 易 耗 品 摊 销 200 
贷 : 周转 材料 一 一 低 值 易 耗 品 一 一 摊 销 200 


10.2.4 实例 3: 低 值 易 耗 品 的 转卖 


企业 有 一 批 货架 ， 这 批 货架 共有 20 个 ， 每 个 的 购 入 价 为 500 元 ， 经 过 
几 年 摊 销 ， 账 面 的 剩余 价值 还 有 4 000 元 。 这 批 货架 已 转卖 给 了 其 他 单位 ， 
每 个 价格 250 元 。 

这 笔 业务 的 账 务 处 理 过 程 如 下 : 





























借 : 银行 存款 5000 
周转 材料 一 一 低 值 易 耗 品 推销 6000 
贷 : 管理 费用 一 一 低 值 易 耗 品 摊 销 1000 











周转 材料 一 一 低 值 易 耗 品 在 用 10000 


说 明 : 由 于 卖 价 高 于 账面 余 值 ， 就 需要 将 多 出 的 账 抵 减低 值 易 耗 品 摊 
销 值 。 所 以 上 面 的 分 录 实 际 上 可 以 分 解 为 : 








借 : 周转 材料 一 低 值 易 耗 品 一 一 捧 销 1000 

贷 : 管理 费用 一 一 低 值 易 耗 品 挫 销 1000 
借 : 银行 存款 5 000 

周转 材料 一 一 低 值 易 耗 品 一 一 摊 销 5 000 


贷 : 周转 材料 一 一 低 值 易 耗 品 在 用 10000 





10.3 包装 物 的 账 务 处 理 





包装 物 ， 是 指 在 生产 过 程 中 ， 为 包装 产品 而 随同 产品 一 起 出 售 的 成 形 


| 138 


<、 第 10 章 存货 的 账 务 处 理 








容 絮 ， 如 桶 、 氏 、 坛 、 玻 璃 瓶 等 。 会 计 业 务 中 ， 需 要 人 处理 的 包装 物 ， 是 指 
与 产品 出 售 相 关 的 包装 容器 ， 扎 强 、 铁 丝 、 包 纸 等 则 不 属于 包装 物 。 

在 对 包装 物 进行 账 务 处 理 时 ， 需 使 用 “周转 材料 ”科目 ， 并 在 此 总 账 
科目 下 ,设置 “包装 物 ” 明 细 科 目 。 

包装 物 的 账 务 处 理 流程 ， 如 图 10-6 所 示 。 





图 10-6 包装 物 的 账 务 处 理 流程 


10.3.1 包装 物 的 分 类 


包装 物 按 其 用 途 分 类 ， 可 分 为 : 

(1) 产品 的 包装 ， 比 如 产品 的 外 包装 盒 。 

(2) 用 于 储存 和 保管 的 包装 ， 如 盛 啤酒 的 容 右 大 木 桶 等 。 

(3) 中 转 包装 ， 和 生产、 销售 、 运 输 等 生产 经 营 过 程 中 周转 用 的 包装 
物 ， 比 如 自行 车 的 木质 条 箱 。 


10.3.2 包装 物 的 购 入 


购 入 的 单独 计价 的 包装 物 ， 或 随 货 购 进 单独 计价 的 包装 物 ， 一 般 以 购 
和信 时 的 实际 价格 人 账 。 收 到 时 ， 借 记 “ 周 转 材料 一 一 包装 物 ” 科 目 。 

企业 购 入 用 做 产品 包装 物 的 木 箱 30 只 ， 每 只 40 元 ， 此 账 务 应 做 会 计 
分 录 如 下 : 








借 : 周转 材料 一 一 包装 物 1200 
贷 : 银行 存款 1200 
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10.3.3 包装 物 的 领 用 


领 用 包装 物 时 ， 借 记 销 售 费 用 、 管 理 费 用 或 制造 费用 相关 成 本 科目 。 
例 : 销售 部 门 领 用 木 箱 8 只 ， 每 只 40 元 ， 应 做 会 计 分 录 如 下 : 








借 : 销售 费用 320 
贷 : 周转 材料 一 一 包装 物 320 
10.3.4 包装 物 的 摊 销 与 废弃 
包装 物 在 周转 使 用 过 程 中 ， 要 摊 销 其 相应 成 本 ， 摊 销 方 法 可 比照 低 值 
易 耗 品 的 摊 销 方法 。 


例 : 成 本 为 1200 元 的 包装 用 木 箱 ， 采 用 五 五 摊 销 法 ， 在 购 入 时 将 其 
价值 的 一 半 摊 销 和 人 当期 费用 ， 这 些 木 箱 的 残 值 为 100 元 。 这 些 包 装 物 从 捧 
销 到 废弃 的 账 务 处 理 过 程 如 下 : 

(1) 首次 摊 销 时 ， 应 做 会 计 分 录 如 下 : 





借 : 销售 费用 600 
贷 : 周转 材料 一 一 包装 物 一 一 摊 销 600 


(2) 包装 物 废弃 后 ， 将 木 箱 拆 分 变卖 ， 可 得 100 元 。 废 弃 时 应 做 会 计 
分 录 如 下 .: 


借 : 库存 现金 100 
周转 材料 一 一 包装 物 一 一 摊 销 600 
销售 费用 500 
贷 : 周转 材料 一 一 包装 物 一 一 在 用 1200 
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固定 资产 一 般 占 企业 资产 的 一 大 部 分 。 而 固定 资产 不 光 体积 大 ， 资 金 
占用 也 很 大 ， 所 以 一 般 的 企业 不 光 对 固定 资产 进行 会 计 处 理 ， 还 为 其 制定 
详细 的 管理 规则 ， 并 为 每 一 件 固 定 资产 都 建立 信息 卡片 。 

固定 资产 的 账 务 处 理 ， 一 般 引 入 “国定 资产 ”总 账 科目 。 


















































11.1 固定 资产 概述 








资产 ， 是 企业 拥有 或 控制 的 资源 。 固 定 资 产 ， 顾名思义 ， 是 指 比 较 固 
定 的 资产 。 固 定 资产 一 般 使 用 期 限 较 长 ， 单 位 价值 比较 高 ， 而 且 在 使 用 中 
可 以 保持 原 实物 形态 。 


11.1.1 固定 资产 的 确认 条 件 


固定 资产 ， 是 指 同 时 具有 下 列 特 征 的 有 形 资产 : 

(1) 为 生产 商品 、 提 供 劳务 、 出 租 或 经 营 管理 需要 而 持 有 的 。 

(2) 使 用 寿命 超过 一 个 会 计 年 度 。 

使 用 寿命 ， 是 指 企业 使 用 固定 资产 的 预计 期 间 ， 或 者 该 固定 资产 所 能 
生产 产品 或 提供 劳务 的 数量 。 

固定 资产 同时 满足 下 列 条 件 的 ， 才 能 予以 确认 : 
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(1) 与 该 固定 资产 有 关 的 经 济 利益 很 可 能 流入 企业 。 

(2) 该 固定 资产 的 成 本 能 够 可 靠 地 计量 。 

新 会 计 准 则 下 固定 资产 的 定义 发 生 了 以 下 两 点 变化 : 

(1) 不 再 强调 单位 价值 较 高 。 

改变 了 旧 会 计 准 则 关于 生产 企业 非 生产 经 营 主 要 设备 需 达 到 单位 价值 
2000 元 以 上 , 行政 事业 单位 设备 单位 价值 需 达 到 500 元 以 上 的 价值 量 判 断 
的 硬性 标准 ， 将 更 多 地 主动 权 交 给 企业 。 

(2) 使 用 时 间 要 求 发 生 了 变化 。 

新 会 计 准 则 将 固定 资产 的 使 用 寿命 由 原来 的 “超过 一 年 ”变更 为 “ 超 
过 一 个 会 计 年 度 ” ， 意 味 着 有 些 设备 虽然 使 用 寿命 未 到 一 年 整 ， 但 路 过 了 
一 个 会 计 年 度 ， 也 可 以 纳入 固定 资产 的 核算 范围 。 

一 说 到 固定 资产 ， 我 们 都 会 想到 房屋 、 设 备 这 样 又 大 又 策 ， 单 价 也 高 
的 大 型 资产 。 对 于 一 般 公 司 里 比较 常见 的 办 公 旨 椅 ， 会 计 新 手 常常 会 觉得 
为 难 ， 其 属性 不 太 符合 固定 资产 的 特性 , 但 是 划 归 在 低 值 易 耗 品 里 好 像 也 
不 合适 。 

其 实 办 公 桌 椅 一 般 都 是 按 固 定 资 产 来 核算 的 ， 因 为 其 符合 固定 资产 的 
两 个 判定 标准 。 第 一 ， 办 公 桌 椅 是 生产 经 营 使 用 的 主要 设备 ;第 二 ， 办 公 
桌 椅 的 使 用 寿命 一 般 都 在 5 ~ 10 年 ， 也 符合 固定 资产 的 时 间 标 准 。 

会 计 工 作 中 常见 的 固定 资产 ， 如 表 11-1 所 示 。 


表 11-1 常见 固定 资产 表 






















































































资产 类 别 常见 的 固定 资产 
房屋 厂房 等 
建筑 物 高 炉 等 
站 机 器 流水 线 上 的 机 器 等 
生产 经 营 用 固定 资 
设备 计算 机 、 复 印 机 等 
咒 具 
职工 宿舍 
食堂 
非 生 产 经 营 用 国定 资产 we 包括 其 他 的 相关 设施 
理发 室 等 
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11.1.2 固定 资产 的 分 类 


国定 资产 的 种 类 繁多 ， 可 以 根据 不 同 的 标准 对 其 进行 划分 。 根 据 不 同 
的 分 类 方法 ， 可 以 体现 不 同 的 作用 。 按 经 济 用 途 对 固定 资产 进行 分 类 ， 可 
以 考核 企业 各 类 固定 资产 配备 是 否 合 理 ; 按 所 有 权 分 类 ， 可 以 考核 企业 经 
济 行 为 的 可 行 性 ; 按 使 用 情况 分 类 ， 则 可 以 分 析 固 定 资产 的 有 效 利 用 程 
序 ， 促 进 企业 合理 使 用 资产 ， 同 时 也 是 计算 固定 资产 折旧 的 依据 。 

固定 资产 的 分 类 ， 如 图 11-1 所 示 。 














生产 经 营 用 
固定 资产 







按 经 济 用 途 分 类 


自 有 固定 资产 


租 入 固定 资产 


固定 资产 


不 需 用 的 固定 资产 


图 11-1 国定 资产 的 分 类 
11.1.3 固定 资产 的 折旧 方法 


会 计 业 务 中 ， 计 算 固 定 资产 折旧 的 方法 很 多 ， 主 要 可 以 分 为 两 大 类 

口 直线 法 

口 加 速 折旧 法 

在 每 一 个 折旧 方法 的 类 别 中 ， 又 有 几 种 相应 的 折旧 方法 ， 这 些 方法 如 
图 11-2 所 示 。 
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固定 资产 的 
折旧 方法 


加 速 折旧 法 


偿 债 基金 法 


图 112 ”固定 资产 的 折旧 方法 

目前 ， 我 国 对 固定 资产 折旧 方法 的 选用 ， 作 出 的 规定 包括 : 一 般 企 
业 ， 可 采用 平均 年 限 法 ;对 于 企业 专业 车 队 的 客 、 货 运 汽车 、 大 型 设备 ， 
还 可 以 采用 工作 量 法 ; 具有 重要 地 位 、 技 术 进 步 较 快 的 电子 生产 企业 、 船 
舶 工业 、 船 舶 运输 企业 、 生 产 “ 母 机 ”的 机 械 企 业 、 收 音 机 制造 企业 、 汽 
车 制造 企业 和 运输 企业 、 化 工 生产 企业 及 医药 卫生 企业 以 及 其 他 经 财政 部 
批准 的 企业 ， 其 机 器 设备 的 折旧 可 以 选用 加 速 折旧 法 中 的 双 倍 余额 递减 法 
或 年 数 总 和 法 。 








11.2 固定 资产 的 账 务 处 理 








因为 固定 资产 是 企业 最 重要 的 生产 经 营 资源 ,虽然 其 流动 性 不 像 货 
资金 那样 强 ,， 但 是 由 于 固定 资产 的 单位 价值 都 比较 高 ， 一 旦 有 损失 就 是 很 
大 的 损失 ， 所 以 固定 资产 的 账 务 处 理 和 日 常 管理 都 是 非常 重要 的 。 

固定 资产 从 取得 起 ， 就 要 每 月 计 提 折旧 ， 直 至 报废 。 固 定 资 产 的 管理 
一 般 由 行政 部 门 负责 ， 但 是 固定 资产 的 相关 资料 却 基 本 掌握 在 会 计 部 门 手 
中 。 所 以 在 企业 的 会 计 部 门 ， 不 但 有 固定 资产 的 各 种 总 账 、 分 类 账 ， 还 有 
一 整套 固定 资产 管理 系统 ， 以 便于 对 固定 资产 进行 管理 。 





























| 144 


%、 第 11 章 固定 资产 的 账 务 处 理 





固定 资产 的 账 务 处 理 ， 主 要 分 四 个 部 分 : 

口 固定 资产 取得 的 账 务 处 理 

口 固定 资产 折旧 的 账 务 处 理 

口 固定 资产 残 值 的 账 务 处 理 

口 固定 资产 盘 亏 盘 盘 的 账 务 处 理 

本 节 就 以 这 四 个 部 分 为 主线 ， 每 部 分 都 抽取 最 常见 的 实例 ， 进 行 固定 
资产 账 务 处 理 的 讲解 。 


11.2.1 实例 1: 购 入 需要 安装 的 设备 


例 : 企业 购 入 需要 安装 的 设备 ， 该 设备 的 购买 价格 为 50000 元 ,增值 
税 税率 为 17% 。 企 业 为 设备 花费 运 杂 费 1 000 元 。 安 装 设备 时 ， 领 用 相关 
材料 1500 元 ， 购 进 该 材料 时 支付 的 增值 税额 为 255 元 ,支付 安装 人 员工 资 
2500 元 。 

此 业务 的 账 务 处 理 过 程 及 步骤 如 下 : 

(1) 购 入 设备 时 ， 以 设备 的 实际 成 本 人 账 。 应 做 会 计 分 录 如 下 : 


说 明 : 由 于 设备 还 需要 安装 ， 所 以 先 不 纳入 固定 资产 科目 ， 先 放 入 在 
建 工程 科目 中 。 





借 : 在 建 工程 51000 
应 交 税 费 一 一 应 交 增 值 税 (进项 税额 ) 8 500 
贷 : 银行 存款 59 500 


说 明 1: 59500 的 计算 过 程 是 ; 设备 买 价 50000 元 + 增值 税 8500 元 + 
运 杂 费 1000 元 =59500 元 。 

说 明 2: 2009 年 1 月 1 日 后 ,购置 设备 也 可 以 进行 增值 税 抵 扣 了 ， 所 
以 上 面 的 会 计 分 录 中 有 增值 税 的 相关 内 容 。 

(2) 设备 安装 完成 后 ， 安 装 过 程 中 的 相关 费用 ， 如 领 用 的 材料 、 支 付 
的 人 员工 资 等 ， 需 一 并 纳入 在 建 工 程 科 目 中 。 应 做 会 计 分 录 如 下 : 














借 : 在 建 工 程 4000 
贷 : 原材料 1500 
应 付 职工 薪酬 2500 
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(3) 设备 完成 安装 后 ， 就 可 以 交付 使 用 了 。 而 此 时 将 在 建 工 程 科目 中 
的 累计 金额 转 出 ， 即 为 固定 资产 的 入 账 价值 。 应 做 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 固定 资产 55 000 
贷 : 在 建 工程 55 000 


11.2.2 实例 2: 接受 捐赠 的 设备 


例 : 企业 接受 某 爱国 华侨 捐赠 的 生产 流水 线 一 条 ， 流 水 线 所 带 的 凭证 
标明 其 价值 42 000 元 ,估计 折 旧 金 额 为 3000 元 ， 发生 的 运 杂 费 、 包 装 费 
等 计 1000 元 。 企 业 适 用 的 所 得 税 税 率 为 25% 。 

本 笔 业 务 的 账 务 处 理 过 程 与 步骤 如 下 : 

(1) 计算 固定 资产 的 入 账 价值 如 下 .: 

42000 元 +1000 元 -3000 元 =40000 元 





姜 
| 
A 
二 
环 
遂 


说 明 : 固定 资产 的 入 账 价值 = 价值 + 运 杂 费 + 包装 费 


(2) 计算 应 交 所 得 税 费用 金额 如 下 : 
40000 元 x25% =10000 元 
(3) 将 固定 资产 正式 入 账 ， 应 做 会 计 分 录 如 下 : 














接受 捐赠 时 : 
借 : 固定 资产 40 000 
贷 : 营业 外 收入 40000 
计 缴 所 得 税 时 : 
借 : 所 得 税 费 用 10 000 





贷 : 应 交 税 费 应 交 所 得 税 10000 


11.2.3 实例 3: 设备 的 折旧 处 理 


企业 有 一 台 原 值 为 200 000 元 的 设备 ,使 用 年 限 预 计 为 5 年 ， 报 废 后 
残 值 估计 有 8000 元 ， 企 业 按 双 倍 余额 递减 法 计 提 固定 资产 折旧 。 其 每 年 
的 折旧 及 会 计 分 录 如 下 : 

(1) 计算 年 折旧 率 ， 如 下 : 

年 折旧 率 =2/5 =40% 
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(2) 第 一 年 的 折旧 额 计算 过 程 如 下 . 
200000 元 x40% =80000 元 


应 做 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 管理 费用 80 000 
贷 ， 累计 折旧 80000 


(3) 第 二 年 的 折旧 额 计算 过 程 如 下 : 
(200000 -80000) 元 x40% =48000 元 


应 做 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 管理 费用 48 000 
贷 ， 累计 折旧 48 000 


(4) 第 三 年 的 折旧 额 计算 过 程 如 下 : 
(200000 -80000 -48000) 元 x40% =28800 元 


应 做 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 管理 费用 28 800 
贷 ， 累计 折旧 28 800 


(5) 第 四 年 的 折旧 额 计 算 过 程 如 下 : 

说 明 : 从 第 四 年 起 ， 剩 下 的 两 年 按 平均 年 限 法 计 提 折旧 。 将 剩 下 的 余 
值 除 以 余下 的 年 限 2， 即 得 折旧 额 。 实 际 上 就 是 余 值 第 四 年 提 一 半 ， 第 五 
年 全 部 提 完 

(200000 -80000 -48000 -28800 -8000) 元 :2=17600 元 

应 做 会 计 分 录 如 下 : 

借 : 管理 费用 17 600 

贷 : 累计 折旧 17 600 

(6) 第 五 年 的 折旧 额 计 算 过 程 如 下 : 

说 明 : 从 第 四 年 起 ， 剩 下 的 两 年 按 平均 年 限 法 计 提 折旧 。 第 五 年 的 折 
旧 额 与 第 四 年 的 相同 。 

(200 000 -80000 -48000 -28800 -8000) 元 :2 =17600 元 

应 做 会 计 分 录 如 下 : 

借 : 管理 费用 17 600 

贷 : 累计 折旧 17600 
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负债 与 所 有 者 权益 是 资产 负债 表 中 与 资产 相对 的 会 计 概念 。 其 各 科目 

















期 未 余额 的 总 和 应 当 与 资产 类 科目 余额 总 和 相等 。 





企业 负债 权 人 的 债 称 为 负债 ， 企 业 负 所 有 者 的 债 称 为 所 有 者 权益 。 所 











以 负债 和 所 有 者 权益 实际 上 都 大 





12.1 负债 概述 





EE 针对 企业 的 债务 权利 。 








人 负债， 是 指 企 业 负 债权 人 的 债 。 负债 是 企业 债权 人 对 企业 资产 的 主张 
权 。 广 义 的 负债 包括 了 企业 负债 权 人 的 债 和 人 负 所 有 者 的 债 ， 即 包含 了 负债 


和 所 有 者 权益 两 方面 的 内 容 。 


通常 情况 下 ， 会 计 上 所 说 的 负债 ， 单 指 狭义 的 负债 ， 即 企业 负债 权 人 


的 债 。 


12.1.1 负债 的 特点 


归纳 起 来 ,负债 的 特点 主要 有 以 下 四 个 : 
第 一 ， 负 债 是 以 往 或 目前 已 经 完成 的 交易 而 形成 的 当前 债务 。 
说 明 : 将 来 要 发 生 的 交易 可 能 产生 的 债务 ， 不 能 当成 负债 。 
第 二 ， 负 债 是 要 在 将 来 支付 的 经 济 责任 。 
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第 三 ， 负债 是 可 以 确定 和 估计 的 金额 。 
第 四 ， 负 债 是 需 用 货币 资金 或 其 他 资产 支付 的 确实 存在 的 债务 。 


12. 1.2 流动 负债 的 分 类 


流动 负债 ， 是 指 一 年 内 或 超过 一 年 的 一 个 经 营 周 期 内 需要 偿付 的 负 
债 。 流 动 负债 包括 了 处 于 经 营 循环 中 的 各 种 债务 项 目 ， 如 对 供应 商 和 职工 
的 应 付款 ， 在 运 交 商品 或 提供 劳务 前 的 预收 款 或 应 付 的 房租 、 税 款 、 产 品 
售后 服务 、 保 修 义 务 或 承诺 。 

流动 负债 根据 未 来 支付 货币 金额 是 否 具有 可 确定 性 ， 可 以 分 为 三 类 : 

(1) 金额 肯定 的 流动 负债 ， 是 指 企业 在 到 期 偿还 日 必须 偿还 的 ， 有 确 
定金 额 的 流动 负债 ， 如 : 

口 应 付 账 于 

口 应 付 票 据 

口 应 付 股利 

口 预收 账 款 

口 应 付 利息 

口 一 年 内 到 期 的 非 流动 负债 等 

(2) 金额 取决 于 经 营 成 果 的 流动 负债 ,是 指 需 根据 企业 在 这 一 会 计 其 
间 的 经 营 成 果 才 能 决定 金额 的 流动 负债 ， 如 ; 

口 应 付 营业 税 

口 应 付 所 得 税 等 

(3) 金额 不 能 确定 而 需要 估计 的 流动 负债 ， 是 指 虽 然 是 企业 以 往 和 目 
前 已 完成 经 济 活动 要 承担 的 债务 ， 但 还 没有 确定 的 金额 ， 需 在 资产 负债 表 
编制 日 予以 估计 的 流动 负债 ， 如: 

口 应 付 产品 质量 担保 估计 负债 

口 应 付 奖券 兑换 佑 计 负债 等 

说 明 : 上 面 这 两 个 金额 不 能 确定 而 需要 估计 的 流动 负债 ， 在 会 计 的 日 
常事 务 中 极为 罕见 ， 读 者 只 需 了 解 即 可 。 

流动 负债 的 分 类 ， 如 图 12-1 所 示 。 
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应 付 账 款 
应 付 票据 
应 付 股利 
预收 账 款 
应 付 利息 
一 年 内 到 期 的 非 流动 负债 等 


o 应 付 营业 税 
= 应 付 所 得 税 等 





金额 不 能 确定 
而 需 估计 


5 ”应付 产品 质量 担保 估计 负债 
5 ”应 付 奖 券 兑换 估计 负债 等 


12.1.3 非 流动 负债 的 特点 


非 流 动 负 俩 ， 是 指 偿还 期 在 一 年 以 上 或 超过 一 年 的 一 个 经 营 周期 以 上 
的 债务 。 非 流动 负债 的 归还 期 较 长 。 在 企业 扩充 经 营 阶段 ， 由 于 增添 设 
备 、 扩 建 厂房 等 原因 ， 需 要 大 量 的 资金 投入 ， 此 时 就 需要 采用 各 种 办 法 ， 
利用 非 流动 负债 取得 短缺 的 资金 。 

非 流 动 负债 的 特点 有 : 

口 借款 期 限 长 

口 借款 金额 大 


12.1.4 非 流 动 负债 的 形式 


非 流 动 负债 的 形式 很 多 ， 包括: 

口 自 金融 机 构 借 款 

口 其 他 单位 的 长 期 借款 

口 企业 发 行 的 公司 债券 

口 融资 租赁 方式 下 租赁 固定 资产 的 应 付款 
口 引进 设备 的 应 付款 等 
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12.1.5 非 流动 负债 的 分 类 


长 期 的 、 金 额 巨 大 的 借款 ， 一 般 都 需要 抵押 ， 可 用 的 抵押 物 有 : 
口 设备 

口 不 动产 

口 证 券 等 

说 明 ; 有 时 也 可 以 凭借 企业 的 信用 来 举债 。 


主要 的 非 流 动 负债 可 以 归纳 为 以 下 三 种 ; 
口 应 付 债券 

口 长 期 借款 

口 长 期 应 付款 

非 流 动 负债 的 分 类 ， 如 图 122 所 示 。 





应 付 债券 长 期 应 付款 






应 付 引 进 融资 租 入 固定 
设备 款 资产 应 付款 


图 12-2” 非 流动 负债 的 分 类 


12.2 流动 负债 的 会 计 处 理 





流动 负债 的 会 计 处 理 是 较 常 见 的 会 计 处 理 业务 。 流 动 负债 所 涉及 的 会 
计 科 目 主 要 有 以 下 几 个 : 

口 短期 借款 

口 交易 性 金融 负债 
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口 应 付 票据 
口 应 付 账 款 
口 预收 账 款 
应 付 职工 薪 柄 
应 交 税 费 
应 付 利息 
应 付 股 利 
口 其 他 应 付款 
以 上 科目 中 ， 业 务 较 多 的 “应 付 账 款 ” 应 付 票据 ”已 在 本 书 第 9 
本 
会 计 处 理 举 例 说 明 。 




















DD OOO 








12.2.1 结算 工资 


某 企业 本 月 应 付 工 资 总 额 为 462000 元 。 其 中 ， 生 产 人 员工 资 400 000 
元 ; 车 间 管 理 人 员工 资 为 20 000 元 ; 企业 行政 管理 人 员工 资 为 40400 元 ; 
医务 室 工作 人 员工 资 1600 元 。 

本 笔 业 务 的 账 务 处理 过 程 与 步 又 如 下 : 

(1) 分 析 各 类 人 员 的 工资 归属 的 会 计 科目 ， 分析 过 程 如 下 : 

口 生产 人 员工 资 应 直接 归 入 产品 成 本 中 ， 故 应 记 和 人 “生产 成 本 ”科目 

口 车 间 管理 人 员工 资 属于 期 间 费 用 ， 又 由 于 车 间 管 理 人 员 是 生产 管理 

人 员 ， 所 以 应 记 和 人 “制造 费用 ”科目 

口 企业 行政 管理 人 员工 资 ， 记 入 “管理 费用 ”科目 

相应 人 员 的 工资 费用 归 入 的 科目 列表 ， 如 表 12-1 所 示 。 


表 12-1 工资 费用 归 入 的 科目 列表 









































(单位 : 元 ) 
人 员 类 别 工资 额 归属 科目 
生产 人 员工 资 400000 生产 成 本 
车 间 管 理 人 员工 资 20 000 制造 费用 
企业 行政 管理 人 员工 资 40 400 管理 费用 
医务 室 工 作 人 员工 资 1600 管理 费用 
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(2) 将 工资 总 额 分 配 到 各 个 会 计 科 目 中 ， 应 做 会 计 分 录 如 下 : 


借 : 生产 成 本 400 000 
制造 费用 20000 
管理 费用 42 000 














贷 : 应 付 职工 薪酬 
12.2.2 支付 职工 薪酬 


某 企业 本 月 工资 总 额 为 462000 元 ， 其 中 代 扣 职工 房租 40000 元 , 企 
业 代 垫 职工 家 属 医 药 费 2000 元 ， 实 发 工资 420 000 元 。 本 笔 业 务 的 会 计 处 
理 过程 如 下 : 

(1) 企业 垫付 职工 房租 时 ， 应 做 会 计 分 录 如 下 : 


462000 








借 : 其 他 应 收 款 职工 房租 40 000 
贷 : 银行 存款 40000 


说 明 : 一 般 来 说 ， 房租 是 月 底 缴 纳 而 职工 的 工资 则 是 下 月 5 号 或 10 
号 发 放 ， 所 以 企业 先 将 房租 热 付 。 


(2) 企业 代 垫 职工 家 属 医药 费 ， 应 做 会 计 分 录 如 下 : 


借 : 其 他 应 收 蒜 一 一 代 垫 医药 费 2000 
贷 : 银行 存款 2000 

(3) 向 银行 提取 现金 ， 以 支付 工资 ， 应 做 会 计 分 录 如 下 : 

借 : 库存 现金 420 000 
贷 : 银行 存款 420000 


说 明 ， 虽然 工资 表 上 的 工资 总 额 是 462 000 元 ， 但 其 中 有 42 000 元 已 
由 企业 代 扣 ， 其 中 40000 元 是 企业 替 员 工 支付 的 房租 ，2000 元 是 企业 为 职 
工 家 属 热 付 的 医药 费 。 


(4) 用 库存 现金 发 放 工资 ， 应 做 会 计 分 录 如 下 : 























借 : 应 付 职工 薪酬 462 000 
贷 : 库存 现金 420000 
其 他 应 收 款 一 一 职工 房租 40000 
一 一 代 垫 医药 费 2000 
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12.2.3 短期 借款 的 会 计 处 理 


某 企业 于 2007 年 1 月 1 日 借入 120000 元 ,期 限 为 8 个 月 ， 年 利率 为 
8% 。 该 贷款 到 期 后 按期 如 数 归 还 ， 利 息 分 月 预 提 ， 按 季 支 付 。 
本 笔 借款 的 会 计 处 理 过 程 及 步骤 如 下 : 
(1) 借入 借款 时 ， 应 做 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 银行 存款 120 000 
贷 : 短期 借款 120000 
(2) 第 一 个 月 月 底 ， 即 1 月 31 日 ， 计 提 当 月 的 借款 利息 ， 应 做 会 计 
分 录 如 下 : 
借 : 财务 费用 800 
贷 : 应 付 利 息 800 
(3) 第 一 个 季度 支付 本 季 应 付 利 息 ， 应 做 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 财务 费用 800 
应 付 利息 1600 
贷 : 银行 存款 2400 
(4) 9 月 1 日 到 期 偿还 借款 本 金 ， 并 支付 当 季 尚未 支付 的 借款 利息 ， 
应 做 会 计 分 录 如 下 : 





借 : 短期 借款 120 000 
应 付 利息 1 600 
贷 : 银行 存款 121 600 


12.2.4 ”预收 账 款 的 会 计 处 理 


企业 与 A 公司 签订 供 货 合 同 ， 供 货 金额 为 100 000 元 ， 应 纳 增值 税 
17000 元 。A 公司 预付 货款 60000 元 ， 剩 余 货款 在 交 货 后 付 清 。 

此 笔 业 务 的 会 计 处 理 过 程 与 步 又 如 下 : 

(1) 收 到 A 公司 预付 的 货款 时 ， 应 做 会 计 分 录 如 下 : 


借 : 银行 存款 60 000 
贷 : 预收 账 款 一 一 A 公司 60000 
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(2) 货 已 发 出 ，A 公司 已 验收 入 库 ， 并 开具 增值 税 发 票 ， 款 未 到 ， 应 
做 会 计 分 录 如 下 : 








借 : 预收 账 款 一 一 A 公司 117000 
贷 : 主 营 业务 收入 100000 
应 交 税 费 一 一 应 交 增 值 税 〈 销 项 税额 ) 17000 
说 明 : 如 果 前 面 没有 预收 账 款 ， 本 步 中 的 会 计 分 录 应 当 如 下 : 
借 : 应 收 账 款 一 一 A 公司 117000 
贷 : 主 营业 务 收入 100000 
应 交 税 费 应 交 增 值 税 ( 销 项 税额 ) 17000 





由 于 前 面 已 为 本 笔 交 易 开 设 了 “预收 账 款 ” 账 户 ， 此 时 为 了 核算 和 管 
理 的 方便 ， 并 不 将 未 付 的 销售 款 记 入 “应 收 账 款 ” 账 户 中 ， 仍 然 记 入 “ 预 
收 账 款 ” 账 户 中 。 


(3) 收 到 A 公司 补 付 的 货款 时 ， 应 做 会 计 分 录 如 下 : 


借 : 银行 存款 57 000 
贷 : 预收 账 款 一 一 A 公司 57000 


12.3 非 流 动 负债 的 账 务 处 理 





非 流动 负债 ， 是 指 偿还 期 在 一 年 以 上 ， 或 超过 一 年 的 一 个 经 营 周期 以 
上 的 债务 。 包 括 ， 

口 长 期 借款 

口 应 付 债券 

口 长 期 应 付款 等 


12.3.1 长 期 借款 的 会 计 处 理 


企业 于 2007 年 11 月 30 日 向 银行 借入 资金 4000000 元 ， 借 款 期 限 为 
3 年 ， 年 利率 为 8.4% (到 期 一 次 还 本 付 息 ,不 计 复 利 ) ， 所 借款 项 已 存 
人 和 银行。 

本 笔 业 务 的 账 务 处 理 过 程 及 步骤 如 下 : 
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(1) 取得 借款 时 ， 应 做 会 计 分 录 如 下 : 

借 : 银行 存款 4 000 000 
贷 : 长 期 借款 4000000 

(2) 2007 年 年 底 结 算 一 次 利息 ， 应 做 会 计 分 录 如 下 : 


说 明 : 虽然 银行 并 不 要 求 每 年 年 底 还 利息 ， 但 是 根据 权 责 发 生 制 原 
则 ， 每 年 的 借款 利息 都 要 由 会 计 部 门 结算 ， 并 计 入 当期 的 费用 科目 中 。 


借 : 财务 费用 28 000 
贷 ; 长 期 借款 28 000 


说 明 : 企业 每 月 月 底 都 会 将 所 有 有 息 债 务 的 利息 结算 出 来 ， 计 入 当月 
的 费用 中 。 以 后 两 年 结算 利息 的 会 计 分 录 同 上 。 


(3) 企业 偿还 长 期 借款 时 〈 一 次 还 本 付 息 ) ， 应 做 会 计 分 录 如 下 : 


借 : 财务 费用 28 000 
长 期 借款 4980 000 
贷 : 银行 存款 5008000 


12. 3.2 债券 发 行 的 会 计 处 理 


企业 于 2007 年 7 月 1 日 发 行 三 年 期 、 到 期 一 次 还 本 付 息 、 年 利率 为 8% 
(不 计 复 利 ) 的 债券 ,发行 面值 总 额 为 40000000 元 。 债 券 按 面值 发 行 。 
本 笔 业 务 的 账 务 处 理 ， 应 做 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 银行 存款 40 000 000 
贷 : 应 付 债券 一 一 面值 40000000 


12.3.3 长 期 应 付款 的 会 计 处 理 


企业 以 补偿 贸易 方式 ， 从 国外 引进 一 台 不 需要 安装 的 高 级 设备 ， 价 款 
折合 人 民 币 400000 元 。 按 引进 协议 ,企业 可 用 产品 分 批 还 款 。 

设备 投产 后 ， 第 一 批 产品 100 件 ， 每 件 销售 价格 为 300 元 ， 其 销售 成 
本 为 250 元 。 这 批 产品 全 部 用 于 归还 设备 引进 款 。 该 产品 适用 的 增值 税 税 
率 为 17% 。 
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根据 上 述 资料 ， 应 进行 以 下 的 会 计 处 理 : 
(1) 引进 设备 时 ， 应 做 会 计 分 录 如 下 : 





借 : 固定 资产 400 000 
贷 ; 长 期 应 付款 400000 
(2) 第 一 批 产品 销售 完成 时 ， 应 做 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 应 收 账 款 35 100 
贷 : 主 营业 务 收入 30000 
应 交 税 费 一 一 应 交 增 值 税 〈 销 项 税额 ) 5100 
(3) 结 转 第 一 批 产 品 的 成 本 ， 应 做 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 主 营 业务 成 本 25 000 
贷 : 库存 商品 25 000 
(4) 用 第 一 批 产 品 的 销售 款 偿还 设备 款 ， 应 做 会 计 分 录 如 下 : 
背 : 长 期 应 付款 35 100 
贷 : 应 收 账 款 35 100 


12.4 ”所 有 者 权 容 概述 





所 有 者 权益 ， 又 叫 产 权 ， 是 指 所 有 者 在 企业 资产 中 享有 的 经 济 利益 ， 
其 金额 为 资产 减 去 负债 后 的 余额 ， 故 又 称 之 为 净 资产 。 


12. 4.1 所 有 者 权益 的 来 源 


所 有 者 权益 的 来 源 ， 主 要 有 以 下 几 个 方面 : 
口 企业 投资 者 的 初始 投资 

口 企业 投资 者 的 追加 投资 

口 因 资 本 〈 投 本 ) 溢价 形成 的 资本 公 积 
口 因 资 产 评 佑 增值 形成 的 资本 公 积 

口 企业 在 生产 经 营 过 程 中 形成 的 留存 收益 等 


12. 4.2 ”所 有 者 权益 的 分 类 


所 有 者 权益 按 其 构成 ， 可 分 为 以 下 三 类 : 
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说 明 : 实际 上 就 是 注册 资本 ， 是 指 所 有 者 一 开始 投入 的 资 
2. 资本 公 积 

说 明 : 是 指 归 所 有 者 共有 的 ， 非 收益 转化 而 成 的 资本 。 
3. 留存 收 盖 

说 明 : 是 指 归 所 有 者 共有 的 ， 由 收益 转化 形成 的 资本 。 
所 有 者 权益 的 分 类 及 构成 ， 如 图 12-3 所 示 。 





其 他 资本 公 积 
| 法 定 琢 余 公 积 | 
| 任意 盈余 公 积 | 
| 未 分 配 利 光 
图 12-3 所 有 者 权益 的 分 类 及 构成 












12.5 所 有 者 权益 的 账 务 处 理 





所 有 者 权益 的 账 务 处 理 ， 主 要 是 对 以 下 三 个 会 计 科目 的 账 务 处 理 ; 
口 实 收 资本 
口 资本 公 积 


口 得 余 公 积 
12. 5.1 实例 1: 注册 资本 的 账 务 处 理 


小 李 出 资 开 办 一 家 公司 ， 注 册 资 本 为 500 万 元 。 现 将 注册 资本 入 账 ， 
应 做 会 计 分 录 如 下 : 
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借 : 银行 存款 5 000 000 
贷 : 实 收 资本 5000000 


说 明 : 实 收 资本 中 一 般 都 是 投资 者 实际 投入 企业 的 资本 ， 是 企业 注册 
登记 的 法 定 资 本 总 额 的 来 源 。 


12.5.2 实例 2: 计 提 盈余 公 积 


某 有 限 责 任 公司 2008 年 度 鱼 利 3500000 元 ， 按 25% 所 得 税 税率 计算 
缴纳 所 得 税 后 ， 分 别 按 10% 和 5% 计 提 法 定 鳃 余 公 积 和 任意 一 余 公 积 。 此 
业务 的 账 务 处 理 过 程 及 步骤 如 下 : 

(1) 计算 应 交 的 所 得 税 ， 计 提 法 定 鳃 余 公 积 和 任意 一 余 公 积 ， 计 算 过 

应 交 所 得 税 =3500000 元 x25% =875000 元 

提取 法 定 盘 余 公 积 = (3500000 -875000) 元 x10% =262500 元 

提取 任意 鱼 余 公 积 = (3500000 -875000) 元 x5% =131250 元 

(2) 根据 计算 所 得 的 应 交 所 得 税 ， 应 做 会 计 分 录 如 下 : 





借 : 所 得 税 费 用 1155 000 
贷 : 应 交 税 费 一 一 应 交 所 得 税 1155 000 
(3) 对 利润 进行 分 配 时 ， 应 做 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 利润 分 配 一 一 提取 法 定 便 余 公 积 262 500 
一 一 提取 任意 盈余 公 积 131250 
贷 : 鱼 余 公 积 一 一 法 定 鳃 余 公 积 262 500 
一 一 任意 僵 余 公 积 131250 
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收入 和 费用 的 账 务 处 理 





收入 和 费用 ， 实 际 上 就 是 收入 与 支出 。 对 于 收入 与 费用 的 账 务 处 理 ， 
需要 注意 的 是 收入 与 费用 的 确认 过 程 。 因 为 只 有 将 收入 和 费用 的 类 型 划分 
清楚 后 ， 才 能 更 好 地 对 企业 的 成 本 进行 核算 和 控制 ， 才 能 更 清楚 企业 利润 
的 形成 过 程 。 


















































13.1 收入 概述 





收入 ， 是 指 企业 在 销售 商品 、 提 供 劳 务 及 让 渡 资 产 使 用 权 等 日 常 经 营 
活动 中 形成 的 经 济 利益 的 流入 。 


13.1.1 收入 的 分 类 与 构成 


根据 性 质 不 同 ， 收 入 可 分 为 三 类 : 

(1) 商品 销售 收入 ， 是 指 商品 销售 后 取得 的 货币 资产 或 其 他 资产 。 这 
是 最 常见 的 收入 类 型 。 

(2) 提供 劳务 收入 ， 主 要 是 以 提供 建筑 安装 、 金 融 、 运 输 、 保 险 、 旅 
游 、 饮 食 、 广 告 、 代 理 、 培 训 等 所 取得 的 收入 。 

(3) 让 渡 资 产 使 用 权 收 入 ， 是 指 企业 将 资产 让 渡 给 他 人 使 用 而 取得 的 
收入 ， 如 租金 、 品 牌 使 用 费 等 。 
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收入 的 分 类 与 构成 ， 如 图 13-1 所 示 。 






提供 劳务 收入 


图 13-1 收入 的 分 类 与 构成 


13.1.2 收入 的 特征 


企业 的 收入 具有 以 下 几 个 特征 : 
(1) 收入 是 日 常 产生 的 ， 并 非 偶然 所 得 。 





说 明 : 收入 来 源 于 企业 的 日 常 活动 ， 并 不 是 从 偶然 发 生 的 交易 或 事项 


中 产生 的 。 


(2) 收入 表现 在 企业 资产 的 增加 或 企业 负债 的 减少 两 方面 





oO 


说 明 : 收入 一 般 会 造成 企业 的 资产 增加 ， 如 收 到 现金 可 以 使 企业 的 货 
币 资 产 增加 等 。 有 时 候 收入 会 使 资产 增加 和 负债 减少 同时 发 生 。 


(3) 收入 必然 能 导致 企业 所 有 者 权益 的 增加 。 


(4) 收入 只 核算 本 会 计 主体 的 利益 流入 ， 不 包括 代 收 的 款项 。 


说 明 : 对 于 代 收 的 款项 ， 如 代 收 的 增值 税 等 ， 虽然 客户 打 款 时 会 将 增 
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值 税 一 并 支付 ， 但 是 由 于 其 只 是 代 收 性 质 ， 所 以 必须 单独 核算 ， 并 不 纳入 
收入 账户 。 


13.1.3 收入 的 确认 原则 


企业 在 销售 商品 时 ， 只 有 同时 符合 以 下 四 个 条 件 时 ， 方 可 确认 为 收入 : 

(1) 商品 所 有 权 上 的 主要 风险 和 报酬 已 转移 给 购 货 

说 明 1: 所 谓 风险 ， 是 指 商品 由 于 贬值 、 损 坏 、 报 废 等 原因 造成 的 损 
失 ; 报酬 ， 是 指 商品 中 包含 的 未 来 经 济 利 益 ， 包 括 商品 升值 带 来 的 利益 。 

说 明 2: 如 果 一 件 商 品 所 产生 的 任何 损失 均 不 需要 本 企业 承担 ， 其 带 
来 的 经 济 利益 也 不 归 本 企业 所 有 ， 则 ; 二 让 汪 呈 思源 届 上 上 二 攻克 讶 我 放 而 
已 移出 本 企业 。 


(2) 企业 既 没有 保留 通常 与 所 有 权 相 联 系 的 继续 管理 权 ， 也 没有 对 已 
售 出 的 商品 实施 控制 。 

(3) 与 交易 相关 的 经 济 利益 很 可 能 流入 企业 。 

(4) 相关 的 收入 和 成 本 能 够 可 靠 地 计量 。 

在 判定 和 确认 收入 时 ， 最 简单 的 方法 是 ， 判 断交 易 是 否 完成 ， 商 品 的 
所 有 权 是 否 已 完成 转移 即 可 。 对 于 一 般 的 商品 销售 来 说 ， 收 入 的 确认 以 购 
买 者 得 到 商品 的 所 有 权 或 享受 到 相应 服务 为 标准 。 


13.1.4 收入 的 核算 科目 


收入 在 进行 会 计 核 算 时 ， 主 要 引入 以 下 三 个 会 计 科目 : 

1. 主 营 业务 收入 

说 明 : 用 于 核算 企业 在 销售 商品、 提供 劳务 及 让 渡 资 产 使 用 权 等 日 常 
活动 中 所 产生 的 收入 。 本 账户 期 末 应 无 余额 。 

2. 其 他 业务 收入 

说 明 . a tt 或 其 他 业务 的 收 
入 ， 如 材料 销售 、 代 购 人 代销、 包装 物 出 租 等 收入 。 本 账户 期 末 应 无 余额 

3. 营业 外 收入 

说 明 : 对 于 不 属于 主 营 业务 收入 与 其 他 业务 收入 的 收入 ， 一 律 记 入 
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“营业 外 收入 ”科目 中 。 如 商品 盘 恤 后 确认 为 收入 的 金额 ， 就 应 纳入 “ 营 
业 外 收入 ”科目 。 


13.1.5 收入 的 科目 归属 判定 





在 核算 时 ， 应 对 收入 进行 简单 的 归属 判定 ， 如 果 是 企业 的 经 营业 务 收 
入 , 那么 主要 业务 所 得 收入 纳入 “ 主 营 业务 收入 ”科目 ， 其 他 业务 所 得 纳 
入 “其 他 业务 收入 ”科目 ; 企业 的 非 经 营业 务 所 得 ， 则 纳入 “营业 外 收 
入 ”科目 。 

对 企业 的 各 项 收入 的 科目 归属 进行 判定 的 流程 示意 ， 如 图 132 所 示 。 








不 是 


是 
主 营 业务 收入 其 他 业务 收入 营业 外 收入 


图 132 收入 的 科目 归属 判定 











13.2 ”收入 的 账 务 处 理 








收入 ， 是 指 企业 的 利益 流入 。 收 入 是 利润 的 来 源 ， 所 有 企业 对 收入 的 
核算 都 是 非常 重视 的 。 

收入 的 会 计 处 理 ， 一 般 是 在 收入 产生 时 ， 将 其 纳入 相应 的 收入 账户 
中 ， 期 末 再 将 收入 账户 中 的 余额 转 至 本 年 利润 账户 中 。 收 入 业务 的 账 务 处 
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理 流 程 ， 如 图 13-3 所 示 。 






主 营 业务 收入 | | 其 他 业务 收入 营业 外 收入 


















: 银行 存款 借 : 其 他 应 收 款 
贷 : 主 营业 务 收 入 贷 : 营业 外 收入 
: 应 收 账 款 
贷 : 主 营业 务 收入 
: 应 收 票据 借 : 主 营 业务 收入 
贷 : 主 营业 务 收入 其 他 业务 收入 
营业 外 收入 
贷 : 本 年 利润 


图 13-3 ”收入 业务 的 账 务 处 理 流 程 





13.2.1 实例 1: 商品 销售 收入 的 处 理 


A 企业 向 B 企业 销售 一 批 商品 ， 增 值 税 发 票 上 的 价款 为 100 000 元 ， 
增值 税 税率 为 17% ， 款 已 收 到 并 存 信 银行。 本 笔 业 务 的 账 务 处 理会 计 分 录 
如 下 : 





借 : 银行 存款 117 000 
贷 : 主 营 业务 收入 100000 
应 交 税 费 应 交 增 值 税 〈 销 项 税额 ) 17000 


说 明 ， 本 例 是 非常 典型 的 产品 销售 的 账 务 处 理 ， 由 于 收入 可 直接 确 
认 ， 所 以 直接 做 上 述 分 录 即 可 。 


13.2.2 实例 2， 旅游 企业 业务 收入 的 处 理 


A 企业 为 旅游 公司 ， 近 日 接待 一 批 五 日 游 旅行 团 ， 该 团 共 50 人 ,每 人 
Ps me nd 
元 ,住宿 费 每 人 500 元 ， 门 票 费 每 人 150 元 , 包车 费 每 人 150 元 。 本 笔 业 
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务 的 账 务 处 理 过 程 与 步 又 如 下 : 
(1) 收取 团 费 时 ， 应 做 会 计 分 录 如 下 : 


借 : 库存 现金 125 000 
贷 : 主 营 业务 收入 125 000 

(2) 支付 机 票 款 时 ， 应 做 会 计 分 录 如 下 : 

借 : 劳务 成 本 50 000 
贷 ， 库存 现金 50000 

(3) 支付 伙食 费时 ， 应 做 会 计 分 录 如 下 : 

借 : 劳务 成 本 20 000 
贷 ， 库存 现金 20000 

(4) 支付 住宿 费时 ， 应 做 会 计 分 录 如 下 : 

借 : 劳务 成 本 25 000 
贷 : 库存 现金 25 000 

(5) 支付 门票 费时 ， 应 做 会 计 分 录 如 下 : 

借 : 劳务 成 本 7500 
贷 ， 库存 现金 7500 

(6) 支付 包车 费用 时 ， 应 做 会 计 分 录 如 下 : 

借 : 劳务 成 本 7500 
贷 : 库存 现金 7500 

(7) 结 转 劳务 成 本 时 ， 应 做 会 计 分 录 如 下 : 

借 : 主 营 业务 成 本 110 000 
贷 : 劳务 成 本 110000 


13.2.3 实例 3: 使 用 费 收入 的 处 理 


A 企业 将 某 商品 的 商标 使 用 权 转 让 给 B 企业 使 用 。B 企业 年 末 向 A 企 
业 缴 纳 800000 元 转让 费 。 款 已 收 到 并 存 人 银行 。 本 笔 业 务 的 账 务 处 理 ， 
应 做 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 银行 存款 800 000 
贷 : 其 他 业务 收入 800 000 
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13.2.4 盘 盔 现金 以 收入 做 账 的 处 理 


出 纳 小 王 盘 点 库存 现金 时 ， 发 现 多 了 50 元 现金 ， 经 查 ， 是 由 于 本 月 
工资 领取 时 ,许多 员工 并 没有 领取 分 位 尾数 而 造成 的 ， 如 小 李 工 资 为 
895. 23 元 ， 其 实 领 工资 为 895. 2 元 。 经 财务 经 理 批准 ， 此 次 盘 盘 的 现金 以 
收入 和 人 账 。 本 笔 业 务 的 账 务 处 理 ， 应 做 会 计 分 录 如 下 : 

现金 盘 盘 时 : 

借 : 库存 现金 50 

贷 : 待 处 理财 产 损 洲 50 
批准 处 理 后 : 

借 : 待 处 理财 产 损 洲 50 

贷 : 营业 外 收入 50 





13.3 费用 概述 





费用 ， 又 称 成 本 费用 ， 广 义 的 费用 包括 成 本 与 费用 两 项 内 容 。 费 用 ， 是 
指 企业 为 销售 商品 、 提 供 劳 务 等 日 常 活 动 所 发 生 的 经 济 利益 的 流出 。 成 本 ， 
是 指 企 业 为 生产 产品 、 提 供 劳务 而 发 生 的 各 种 耗费 。 在 通常 情况 下 ， 在 会 计 
上 所 指 的 费用 ， 都 是 狭义 的 费用 ， 即 不 包括 成 本 而 只 有 单独 的 费用 。 


13.3.1 费用 的 分 类 


根据 费用 耗 用 的 定向 性 ， 将 费用 分 为 两 大 类 

1. 营业 成 本 

说 明 : 营业 成 本 专 指 与 营业 收入 相关 的 费用 。 其 可 以 很 确定 针对 的 期 
间 和 对 象 。 

2， 期 间 费 用 

说 明 : 期 间 费 用 ， 是 指 不 能 明确 归属 对 象 的 各 种 费用 。 如 管理 费用 
似乎 与 每 项 收入 都 没关系 ,但 是 却 又 对 每 项 收入 的 取得 起 到 了 一 定 的 促 
进 作用 。 
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费用 的 分 类 示意 图 ， 如 图 13-4 所 示 。 








图 13-4 费用 的 分 类 示意 图 


13.3.2 费用 与 成 本 的 区 别 与 联系 


费用 与 成 本 实际 上 是 非常 相似 的 概念 ， 事 实 上 成 本 就 是 费用 的 一 部 分 。 
成 本 与 费用 既 有 联系 ， 又 有 区 别 。 成 本 与 费用 的 关系 ， 如 图 13-5 所 示 。 




















图 13-5 成 本 与 费用 的 关系 








从 图 13-5 中 可 以 看 出 ， 成 本 与 费用 的 相互 联系 在 于 : 
(1) 二 者 都 是 支出 ， 即 都 是 企业 经 济 资源 的 耗费 。 
(2) 在 会 计 期 末 时 ， 成 本 会 一 次 性 结 转 和 人 当期 费用 。 
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成 本 与 费用 的 相互 区 别 在 于 : 
(1) 成 本 针对 一 定 的 对 象 ， 其 是 可 以 明确 用 于 某 个 对 象 的 费用 。 
(2) 费用 则 一 般 是 指 某 个 期 间 的 耗 用 。 


13.3.3 费用 的 确认 原则 


费用 应 当 按照 以 下 原则 进行 确认 : 

口 权 责 发 生 制 

口 配 比 原则 

凡 应 属于 本 期 发 生 的 费用 ， 不 论 其 款项 是 否 支 付 ， 都 应 确认 为 本 期 费 
用 ; 反之 ， 如 果 不 属 于 本 期 发 生 的 费用 ， 即 使 款项 已 在 本 期 支付 ， 也 不 确 
认为 本 期 费用 。 


13.3.4 费用 的 确认 流程 

费用 的 确认 ， 应 当 遵 循 以 下 流程 : 

(1) 首先 ,应 当 划 分 生产 费用 与 非 生产 费用 的 界限 。 

说 明 ， 生产 费用 ， 是 指 与 企业 日 常生 产 经 营 活 动 有 关 的 费用 ， 如 生产 
产品 所 发 生 的 原材料 费用 、 人 工 费 用 等 ; 而 非 生产 费用 则 指 不 应 由 生产 经 
营 活动 负担 的 费用 ， 如 用 于 购 建 固定 资产 所 发 生 的 费用 等 。 

(2) 其 次 ， 应 当 分 清 生产 费用 与 生产 成 本 的 界限 。 

说 明 : 生产 费用 与 一 定 的 时 期 有 关 ， 而 与 生产 的 产品 无 关 ， 而 生产 成 
本 则 与 一 定 品 种 和 数量 的 产品 相 联 系 。 打 个 比方 说 ， 同 样 是 一 块 布 ， 
擦 全 车 间 的 桌子 就 是 生产 费用 ,而 专门 用 来 擦 生产 菜 产品 的 机 床 的 布 ， 

是 生产 成 本 。 当 然 ， 这 个 例子 可 能 举 得 并 不 合适 ， 但 意 es 

(3) 第 三 ， 应 当 分 清 生产 费用 与 期 间 费 用 的 界限 。 

说 明 : 生产 费用 会 直接 计 入 产品 成 本 ， 而 期 间 费 用 则 计 入 当期 损益 。 

(4) 最 后 ， 将 确认 为 期 间 费 用 的 费用 ， 再 划分 为 管理 费用 、 销 售 费 用 
和 财务 费用 。 
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说 明 : 通常 情况 下 ， 会 计 中 所 说 的 费用 ， 就 是 指 期 间 费 用 。 


费用 的 确认 流程 示意 图 ， 如 几 13-6 所 示 。 






不 是 
期 间 费 用 








图 13-6 费用 的 确认 流程 示意 图 
当面 对 某 项 支出 时 ， 只 要 不 是 偿 债 性 支出 和 分 配 性 支出 ， 就 都 可 以 暂 
时 当 作 是 广义 的 费用 来 对 等 ， 然 后 再 根据 图 13-6 所 示 的 确认 流程 ,一步 步 
确认 其 费用 的 种 类 。 








13.3.5 管理 费用 





管理 费用 ， 是 指 企业 行政 管理 部 门 为 组 织 和 管理 生产 经 营 活 动 而 发 生 
的 各 种 费用 ， 包 括 : 

口 工会 经 费 

口 职工 教育 经 费 

口 业务 招待 费 

口 印花 税 等 相关 税 费 

口 技术 转让 费 

口 无 形 资产 摊 销 

口 咨询 费 
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说 明 : 公司 经 费 ， 包 括 总 部 管理 人 员 的 工资 、 职 工 福利 费 、 差 旅费 、 
费 、 物 料 消 耗 、 低 值 易 耗 品 摊 销 及 其 他 公司 费用 。 


口 聘请 中 介 机 构 费 

口 矿产 资源 补偿 费 

口 研究 与 开发 费 

口 劳动 保险 费 

口 董事 会 会 费 

口 以 及 其 他 管理 相关 费用 

企业 发 生 的 管理 费用 ， 在 “管理 费用 ”科目 中 进行 核算 。 在 具体 核算 
时 ， 需 要 在 “管理 费用 ”科目 下 设置 相应 的 明细 科目 ， 明 细 科 目的 名 称 可 
以 使 用 上 面 所 列 的 名 称 。 

“管理 费用 ”科目 的 余额 ， 在 会 计 期 末 ， 会 转 和 人 “本 年 利润 ”科目 
中 ， 所 以 “管理 费用 ”科目 期 末 无 余额 

说 明 : 管理 费用 是 会 计 使 用 最 多 的 费用 科目 ， 几 乎 所 有 和 生产 挂 不 上 
边 的 费用 ， 都 可 以 放 进 管理 费用 中 去 。 而 且 一 般 来 说 ， 只 要 不 是 非常 明显 
应 当归 入 财务 费用 中 的 费用 ， 放 进 管 理 费用 科目 都 是 说 得 过 去 的 。 





13.3.6 财务 费用 





财务 费用 是 指 企 业 筹集 生产 经 营 所 需 资金 而 发 生 的 费用 。 包 括 : 

1. 利息 支出 

说 明 : 利息 收入 也 计 入 财务 费用 中 ， 直 接 抵 扣 利息 支出 。 

2. 汇兑 损失 

说 明 : 汇兑 时 产生 的 收益 也 直接 计 入 财务 费用 中 ， 用 以 抵 扣 汇兑 的 损失 。 
3. 金融 机 构 手 续费 








4. 筹集 生产 经 营 资金 发 生 的 其 他 费用 
企业 发 生 的 财务 费用 ， 在 “财务 费用 ”科目 中 进行 核算 。 在 具体 核算 
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时 ， 需 要 在 “财务 费用 ”科目 下 设置 相应 的 明细 科目 ， 明 细 科 目的 名 称 可 
以 使 用 上 面 所 列 的 名 称 。 

“财务 费用 ”科目 的 余额 ,在 会 计 期 末 ， 会 转 和 人 “本 年 利润 ”科目 
中 ， 所 以 “财务 费用 ”科目 期 末 无 余额 。 


13.3.7 销售 费用 





销售 费用 ， 是 指 企业 在 销售 产品 、 提 供 劳 务 等 日 常 经 营 过 程 中 发 生 的 
各 项 费用 ， 以 及 专 设 销售 机 构 的 各 项 经 费 。 销 售 费用 包括 
口 运输 费 
口 装 印 费 
口 包装 费 
口 保险 费 
口 展览 费 
口 广告 费 
口 租 


说 明 : 融资 租赁 的 租赁 费 不 纳入 销售 费用 中 核算 。 


口 专 设 销售 机 构 的 职工 工资 、 福 利 费 等 经 常 性 费用 

企业 发 生 的 销售 费用 ， 在 “销售 费用 ”科目 中 进行 核算 。 在 具体 核算 
时 ， 需 要 在 “销售 费用 ”科目 下 设置 相应 的 明细 科目 ， 明 细 科 目的 名 称 可 
以 使 用 上 面 所 列 的 名 称 。 

“销售 费用 ”科目 的 余额 ， 在 会 计 期 末 会 转 人 “本 年 利润 ”科目 中 ， 
所 以 “销售 费用 ”科目 期 末 无 余额 。 





UD 


淋 
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~ 人 人 


13.4 费用 的 账 务 处 理 


在 进行 会 计 账 务 处 理 时 ， 费 用 一 般 应 纳入 相应 的 费用 总 账 科 目 中 。 通 
常情 况 下 ， 会 计 业 务 中 提 到 的 费用 都 是 指 期 间 费 用 ， 所 以 费用 的 核算 科目 
如 下 : 
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口 财务 费用 

口 销售 费用 

这 三 个 科目 都 是 当期 过 渡 科 目 ， 期末 时 ， 都 应 将 余额 转 至 “本 年 利 
润 ”账户 进行 当期 利润 的 结 








13.4.1 实例 1: 贷款 利息 的 账 务 处 理 


企业 用 银行 存款 支付 本 期 贷款 利息 50000 元 。 应 做 会 计 分 录 如 下 : 


借 : 财务 费用 50 000 
贷 : 银行 存款 50000 


说 明 : 利息 费用 是 典型 的 财务 费用 ， 而 不论 是 利息 的 收入 还 是 利息 的 
支出 ， 都 应 放 入 财务 费用 来 处 理 。 


13.4.2 实例 2: 广告 费 的 账 务 处 理 


企业 用 银行 存款 支付 本 月 广告 费 10000 元 。 应 做 会 计 分 录 如 下 : 


借 : 销售 费用 10000 
贷 : 银行 存款 10000 


说 明 ， 由 于 广告 是 销售 产品 所 需 的 花费 ， 所 以 广告 支出 应 纳入 销售 费 
用 中 进行 核算 。 
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会 计 循 环 是 在 经 济 业 务 事项 发 生 时 ， 从 填 制 和 审核 会 计 赁 证 开始 ， 
到 登记 账簿 ， 直 至 编制 财务 报告 ， 即 完成 一 个 会 计 期 间 会 计 核 算 工 作 的 
过 程 。 在 连续 的 会 计 期 间 ， 企 业 这 些 工作 都 要 按照 整个 过 程 周而复始 地 


进行 。 
























































14.1 会 计 循环 的 步 又 


企业 在 一 定时 期 发 生 的 所 有 经 济 业 务 都 要 按照 一 定 的 步 又 和 方法 进行 
处 理 。 在 了 解 会 计 核算 顺序 的 基础 上 ， 本 章 主 要 阐述 将 会 计 基 本 的 核算 环 
节 串 联 起 来 ， 形 成 一 个 循环 ， 也 就 是 所 谓 的 会 计 循 环 。 企 业 对 经 济 业务 的 
处 理 是 依据 一 定 的 步 又 和 方法 ， 加 以 记录 、 分 类 、 汇 总 直至 编制 会 计 报 表 
会 计 处 理 全 过 程 ， 也 就 是 会 计 循环 的 过 程 。 会 计 循环 的 过 程 ， 如 图 14-1 
所 示 。 











14.2 企业 日 党 经济 业务 事项 实例 


本 节 将 以 工业 企业 日 常 最 基本 的 经 济 业务 为 例 ， 企业 整个 会 计 循 
环 来 说 明 会 计 核 算 的 全 过 程 。 


会 计 业务 
从 入 门 到 精通 (升级 版 ) \N 








期 末 会 计 核算 





图 14-1 会 计 循环 的 过 程 

企业 只 要 正常 经 营 ， 就 会 发 生 经 济 业务 。 工 业 企 业 即 产品 制造 企业 ， 
它们 的 主要 经 营 活动 是 由 材料 的 供应 、 产 品 的 生产 和 完工 产品 的 销售 三 个 
过 程 组 成 。 另 外 ， 企 业 只 要 正常 运作 ， 还 会 涉及 资金 的 投入 和 企业 固定 资 
产 的 购 入 ， 还 有 就 是 主 营业 务 之 外 的 营业 外 收文 活动 等 。 最 后 ,企业 在 一 
定期 间 经 过 生产 、 销 售 ， 就 会 产生 最 终 的 财务 成 果 ， 还 要 按照 规定 进行 处 
理 和 分 配 。 

下 面 将 以 通达 公司 2011 年 7 月 份 所 发 生 的 经 济 业 务 为 例 ， 具 体 说 明 工 
业 企 业 日 常 经 济 业务 的 会 计 分 录 、 过 账 和 试 算 平衡 、 登 账 、 结 账 、 编 表 的 
全 过 程 。 

通达 公司 2011 年 6 月 30 日 的 试 算 平 衡 表 ， 如 表 14-1 所 示 。 

表 14-1 试 算 平衡 表 






























































编制 单位 ， 通 达 公司 2011 年 6 月 30 日 (单位 : 元 ) 
账户 名 称 借方 余额 贷方 余额 

库存 现金 4 000 
银行 存款 95 000 
应 收 账 款 10 000 

原材料 50 000 
周转 材料 4 000 

库存 商品 70 000 
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( 续 ) 
账户 名 称 借方 余额 贷方 余额 
待 处 理财 产 损 溢 
固定 资产 1 900 000 
累计 折旧 40 000 
短期 借款 10 000 
应 付 账 款 12 000 
其 他 应 付款 5 000 
应 付 职工 薪酬 3 000 
应 交 税 费 
应 付 股利 
立 付 利息 
实 收 资本 2 000 000 
资本 公 积 
一 余 公 积 
本 年 利润 63 000 
利润 分 配 
合计 2 133 000 2 133 000 








14.2.1 资金 投入 与 退出 企业 的 核算 


资金 的 投入 主要 包括 投资 和 借款 集资 等 经 济 业 务 ; 资金 的 退出 主要 包 
括 向 所 有 者 分 配 利润 、 上 缴 各 种 税 费 、 偿 还 债务 等 。 

1. 资金 投入 企业 的 核算 

工业 企业 关于 资金 的 投入 和 其 他 企业 基本 相同 。 企 业 在 进行 生产 经 营 
活动 之 前 ， 要 吸收 一 定量 的 资金 ， 以 保证 企业 可 以 进行 正常 的 生产 和 经 营 
活动 。 下 面 分 别 进行 举例 说 明 。 

(1) 企业 收 到 流动 资产 。 

通达 公司 接收 鸿运 公司 投资 100 000 元 ， 全 部 款项 已 收 到 ， 存 人 银行 。 

此 项 经 济 业务 的 会 计 分 录 如 下 : 


借 : 银行 存款 100 000 
贷 : 实 收 资本 一 一 鸿运 公司 100 000 
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(2) 企业 收 到 固定 资产 的 投资 。 
通达 公司 收 到 兴 利 工厂 厂房 一 幢 作 为 投资 ,投资 厂 房 的 账面 原价 为 
1 500 000 元 ， 经 过 权威 评估 确定 该 厂房 的 实际 入 账 价值 为 1 300 000 元 。 
此 项 经 济 业务 的 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 固定 资产 1 300 000 
贷 : 实 收 资本 一 一 兴 利 工厂 1 300 000 
(3) 企业 收 到 无 形 资产 的 投资 。 
通达 公司 收 到 北京 技术 开发 公司 的 专 有 技术 80 000 元 作为 投资 。 
此 项 经 济 业务 的 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 无 形 资 产 一 一 专 有 技术 80 000 
贷 : 实 收 资本 一 一 北京 技术 开发 公司 80 000 
2， 资金 退出 企业 的 核算 
企业 在 生产 经 营 过 程 中 也 会 有 一 部 分 资金 要 退出 企业 。 ee 
ee Rd ei 
这 些 业 务 都 属于 资金 退出 企业 的 业务 。 资 金 退 出 企业 的 经 济 业 务 所 应 0 
会 计 分 录 ， 与 上 述 资金 投入 企业 相关 经 济 业 务 所 作 的 会 计 分 录 刚 好 相反 ， 
此 处 不 再 一 一 举例 。 


14.2.2 材料 采购 业务 的 会 计 分 录 与 过 账 


材料 采购 业务 的 目的 是 为 企业 生产 经 营 做 准备 ， 属 于 工业 企业 的 材料 
供应 过 程 。 材 料 是 投入 生产 过 程 以 制造 新 产品 的 物资 ， 在 生产 过 程 中 经 加 
工 改变 其 原来 的 形态 或 性 质 ， 经 过 加 工 的 材料 其 当初 购买 的 价值 也 就 转移 
到 所 制造 的 新 产品 中 去 了 ， 从 而 构成 了 产品 成 本 的 一 部 分 。 

为 了 满足 正常 生产 需求 ， 企 业 必须 购 进 足 够 的 材料 物资 ， 为 了 保证 生 
产 过 程 的 不 间断 ， 企 业 还 必须 经 常 储备 一 定 的 材料 物资 。 企 业 储备 的 材料 
物资 会 占用 一 定 的 货币 资金 。 因 此 ,企业 在 进行 材料 采购 时 应 当做 好 计 
划 ， 既 要 保证 材料 供应 充足 ， 也 不 能 过 多 占用 资金 。 

购买 材料 的 采购 成 本 一 般 包 括 : 中 买 价 ， 即 销 货 单位 开 出 的 发 票 价 
格 ; @ 运 杂费 ， 即 从 销 货 单位 运 到 企业 仓库 所 发 生 的 包装 、 运 输 、 装 外 、 
搬运 、 整 理 、 保 险 等 费用 ，@ 运 输 途 中 发 生 的 合理 损耗 等 费用 
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对 于 采购 人 员 的 差旅费 和 对 材料 所 发 生 的 保管 费用 ， 一 般 计 和 企业 的 
管理 费用 ， 不 计 和 材料 采购 成 本 。 

材料 采购 的 买 价 属于 直接 费用 ， 可 以 直接 按照 发 票 金额 计 入 成 本 ; 运 
输 、 装 印 、 搬 运 等 采购 费用 一 般 属于 间接 费用 ， 必 须 通 过 计算 进行 分 配 。 

i et Sg a es 

例 : 通达 公司 购 入 甲 材料 10 吨 ， 价 值 2 000 元 ， 装 御 费 50 元 ， 按 材 
材料 已 经 验收 入 库 ， 货 款 及 税金 已 由 银行 存款 
支付 ， 装 御 费 用 以 现金 支付 。 























其 会 计 分 录 如 下 : 
2 000 
应 交 税 费 一 一 应 交 增 值 税 ( 进项 税额 ) 340 
贷 : 银行 存款 2 340 
50 
贷 : 库存 现金 50 


通达 公司 购 入 利 宏 公司 乙 材 料 20 吨 ， 价 值 2 000 元 , 已 验收 入 库 ， 货 
款 及 应 付 增值 税 ( 买 价 的 17% ) 暂 未 支付 。 








其 会 计 分 录 如 下 : 
2 000 

应 交 税 费 一 一 应 交 增 值 税 ( 进项 税额 ) 340 

贷 : 应 付 账 款 一 一 利 宏 公司 2 340 
通达 公司 归还 前 欠 利 华 公 司 的 材料 货款 2 000 元 ， 以 银行 存款 支付 。 
其 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 应 付 账 款 一 一 利 华 公 局 2 000 

贷 : 银行 存款 2 000 





达 公 司 本 月 购 入 甲 材料 、 乙 材料 已 完成 了 采购 过 程 ， 按 其 实际 成 本 


本 
首先 ， 应 根据 通达 公司 本 月 购 入 材料 的 有 关 明 细 账 资料 ， 编 制 材料 采 


购 成 本 计算 表 ， 如 表 14-2 所 示 。 
然后 根据 上 述 资料 ， 结 转 入 库 甲 、 乙 材料 的 实际 采购 成 本 。 


其 会 计 分 录 如 下 : 
181 | 泡 
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表 14-2 ”材料 采购 成 本 计算 表 
































2011 年 7 月 (单位 : 元 ) 
甲 材料 乙 材料 
项 目 
总 成 本 (10 吨 ) 单位 成 本 总 成 本 (20 吨 ) 单位 成 本 
1. 买 价 2 000 200 2 000 100 
2. 采购 费用 50 5 一 
材料 采购 成 本 2 050 205 2 000 100 
借 : 原材料 一 一 甲 材 料 2 050 
一 一 乙 材料 2 000 
贷 : 材料 采购 甲 材料 2 050 
一 一 乙 材料 2 000 


14.2.3 产品 生产 业务 的 会 计 分 录 与 过 账 


工业 企业 中 , 产品 的 生产 过 程 是 指 从 原材料 投入 到 产 出 成 品 的 全 过 
程 ， 是 生产 经 营 过 程 中 的 核心 环节 。 在 生产 过 程 中 ， 工 人 对 原材料 进行 加 
工 ， 制 造 出 各 种 产品 。 产 品 的 生产 过 程 实际 上 是 生产 工具 、 材 料 和 工人 劳 
动 等 各 种 资源 耗费 的 过 程 。 

按照 生产 耗费 的 不 同 用 途 ， 划 分 为 几 个 不 同 的 项 目 ， 称 为 成 本 项 目 ， 如 
原材料 、 工 资 薪金 、 制 造 费用 等 。 由 于 产品 成 本 的 支出 是 要 从 产品 销售 后 的 
收入 中 得 到 补偿 的 ， 所 以 要 正确 地 计算 产品 的 成 本 。 按 照 不 同 的 成 本 项 目 计 
算 产 品 成 本 ， 能 够 清楚 地 反映 出 用 于 产品 生产 过 程 中 的 直接 材料 是 多 少 、 工 
人 工资 是 多 少 ， 以 及 在 管理 和 组 织 生产 上 的 各 项 支出 是 多 少 。 这 样 可 以 有 效 
地 发 挥 会 计 核算 和 监督 的 功能 ， 能 够 合理 地 控制 预算 ， 从 而 加 强 成 本 管理 。 

1. 材料 费用 的 核算 

材料 费用 是 企业 产品 成 本 的 重要 组 成 部 分 ， 在 实际 工作 中 ， 企 业 一 定 
要 加 强 材料 费用 的 核算 。 一 般 单 位 在 材料 费用 的 核算 方面 ， 都 要 建立 非常 
全 面 的 材料 领 退 制度 ， 每 一 种 材料 都 要 分 别 进行 登记 。 按 照 一 定 的 会 计 期 
间 ， 根 据 审核 后 的 材料 领 退 赁 证， 计算 出 材料 费用 ， 然 后 再 按照 其 使 用 用 
途 归结 到 该 项 产品 的 成 本 中 。 

例 : 通达 公司 本 月 仓库 发 出 材料 的 资料 汇总 如 下 : 
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产品 生产 耗 用 产品 20 000 元 
乙 产 品 8 000 元 
车 间 耗 5 000 元 
管理 部 门 耗 用 1 000 元 
小 计 34 000 元 
其 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 生产 成 本 一 一 甲 产 品 20 000 
一 一 乙 产 品 8 000 
制造 费用 5 000 
管理 费用 1 000 
代 : 原材料 34 000 


2. 工资 薪金 的 核算 

工业 企业 的 人 员工 资 ， 一 般 是 按照 计件 工资 进行 核算 。 工 资 薪 金 是 企 
业 生 产 费 用 的 重要 组 成 部 分 ， 工 业 企业 工资 薪金 的 核算 工作 相对 于 其 他 企 
业 来 说 ， 比 较 复杂 。 职 工 的 工资 总 额 主要 包括 : 按 不 同 的 标准 支付 的 基本 
工资 (包括 计时 工资 和 计件 工资 ) ， 各 种 工资 性 的 津贴 和 补贴 ， 加 班 工资 ， 
各 种 非 工 作 时 间 的 工资 (如 病 、 伤 、 产 假 工 资 和 探亲 假 、 婚 丧 假 等 工资 ) 。 
另外 ， 如 餐 费 、 医 药 费 、 交 通 补贴 等 随同 工资 一 起 发 放 给 职工 ， 但 是 不 属 
于 工资 总 额 的 组 成 部 分 。 

说 明 : 企业 所 支付 的 工资 ， 并 不 是 都 可 以 作为 生产 费用 计 入 产品 成 本 
的 ， 如 厂 部 管理 人 员工 资 应 计 入 管理 费用 核算 等 。 所 以 ， 工 资费 用 的 核 
算 ， 必 须 严 格 按照 规定 区 分 ， 哪 些 工 资 可 以 计 入 产品 成 本 ， 哪 些 工资 不 能 
计 入 产品 成 本 。 

例 : 通达 公司 从 银行 存款 中 提取 现金 45 000 元 ， 以 备 发 放 工资 。 

其 会 计 分 录 如 下 : 











借 : 库存 现金 45 000 
贷 : 银行 存款 45 000 
通达 公司 用 现金 发 放 工 资 45 000 元 。 
其 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 应 付 职工 薪酬 45 000 
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贷 : 库存 现金 45 000 
通达 公司 月 未 按 工资 用 途 计算 并 分 配 本 月 职工 工资 。 
生产 工人 工效 产品 10 000 元 
乙 产 品 15 000 元 
小 计 25 000 元 
车 间 管 理 人 员工 资 12 000 元 
管理 人 员 及 办 公 室 人 员工 资 8 000 元 
合计 45 000 元 
其 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 生产 成 本 一 一 甲 产 品 10 000 
一 一 乙 产 品 15 000 
制造 费用 12 000 
管理 费用 8 000 
贷 : 应 付 职工 薪酬 45 000 


另外 ， 该 公司 7 月 份 甲 产品 、 乙 产品 生产 成 本 的 明细 分 类 账 分 别 如 
表 14-3 和 表 14-4 所 示 。 
表 14-3 生产 成 本 明细 分 类 账 





















































产品 名 称 ， 甲 产 品 产量 : 50 件 (单位 : 元 ) 
2011 年 彰 方 
凭证 摘 ”要 
月 | 日 原材料 工资 制造 费 合计 
7 | 31 期 初 余额 一 过 = 
领 用 材料 20 000 20 000 
分 配 生 产 人 员工 资 10 000 10 000 























表 14-4 生产 成 本 明细 分 类 账 






































产品 名 称 : 乙 产品 产量 : 40 件 (单位 : 元 ) 
2011 年 借方 
凭证 摘 ”要 
月 | 日 原材料 工资 制造 费 合计 
7 |31 期 初 余额 一 一 一 
领 用 材料 8 000 8 000 
分 配 生 产 人 员工 资 15 000 15 000 
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14.2.4 产品 销售 业务 的 会 计 分 录 与 过 账 





产品 销售 过 程 是 通过 对 企业 生产 产品 的 销售 ， 收 回 货款 来 实现 企业 产 
品 价值 的 过 程 。 销 售 过 程 也 就 是 生产 出 来 的 产品 发 出 和 货款 收回 的 过 程 。 





通过 产品 销售 ， 企 业 生产 出 来 的 产品 销售 给 购 货 单 位 ， 在 满足 社会 的 需要 
的 同时 按 销售 价 收 到 购 货 单 位 付 给 的 货款 。 通 过 货款 的 收回 企业 得 到 了 进 
行 继续 生产 的 资金 。 企 业 有 了 销售 收入 ， 就 要 根据 产品 的 销售 额 和 国家 规 
定 的 税率 缴纳 相关 税 费 。 

每 个 工业 企业 都 要 与 各 个 购 货 单位 签订 销售 合同 ， 按 照 合同 规定 的 交 
货 标 准 及 其 他 条 件 ， 在 约定 的 时 间 内 向 购 货 单 位 供 货 ， 办 理 货款 的 结算 并 
及 时 收回 货款 ， 加 速 企业 资金 的 周转 。 
销售 收入 扣除 销售 费用 和 税金 后 的 余额 就 是 产品 的 销售 利润 。 因 此 ， 
控制 销售 费用 ， 能 够 降低 成 本 ， 是 增加 利润 的 重要 途径 之 一 。 
销售 过 程 核算 的 内 容 是 计算 销售 收入 、 销 售 费用 和 销售 税金 ， 及 时 结 
算 销售 损益 。 下 面 结合 实际 经 济 业 务 说 明 销 售 过 程 核算 的 内 容 和 方法 。 

工业 企业 根据 供 货 合 同 出 售 产品 或 提供 劳务 后 ， 应 及 时 向 购 货 等 有 关 
单位 进行 结算 ， 收 取 销 售 货 款 。 

例 : 通达 公司 销售 甲 产品 30 件 ， 单 价 1 000 元 (不 含 税 ); 按 17% 计 
算 应 交 增 值 税 ， 货 款 及 增值 税 已 全 部 收回 ， 存 入 银行 。 

甲 产品 实现 的 销售 收入 =1 000 元 x30 =30 000 元 

此 笔 业务 应 交 增值 税额 =30 000 元 x17% = 5 100 元 


























其 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 银行 存款 35 100 
贷 : 主 营 业务 收入 一 一 甲 产品 30 000 
应 交 税 费 一 一 应 交 增 值 税 ( 销 项 税额 ) 5 100 





通达 公司 销售 乙 产 品 100 件 给 外 地 的 天 天 商场 ， 单 价 1 000 元 ， 按 
17% 计算 应 交 增 值 税 ， 同 时 以 银行 存款 5 000 元 支付 代 垫 运 杂 费 ， 款 项 尚 
未 收回 。 

乙 产 品 实现 的 销售 收入 =1 000 元 x100 = 100 000 元 

应 交 增 值 税额 = 100 000 元 x17% =17 000 元 
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共计 应 收 账 款 : 100 000 元 +17 000 元 +5 000 元 =122 000 元 

其 会 计 分 录 如 下 : 

借 : 应 收 账 款 一 一 天 天 商场 122 000 
贷 : 主 营 业务 收入 一 一 乙 产 品 100 000 

应 交 税 费 一 一 应 交 增 值 税 〈 销 项 税额 ) 17 000 
银行 存款 5 000 
通达 公司 以 银行 存款 支付 广告 费 8 500 元 。 

其 会 计 分 录 如 下 : 

借 : 销售 费用 8 500 
贷 : 银行 存款 8 500 
达 公 司 月 未 按 6% 的 税率 计算 甲 产 品 应 交 的 消费 税 。 

oo 

其 会 计 分 录 如 下 : 

借 : 营业 税金 及 附加 1 800 
贷 ; 应 交 税 费 一 一 应 交 消 费 税 1 800 
企业 的 税金 应 在 规定 日 期 上 缴 ， 不 能 拖欠 ， 更 不 能 挪用 。 工 业 企 业 应 

缴 税金 一 般 是 在 月 未 结算 ， 次 月 上 缴 。 
通达 公司 以 银行 存款 32 595. 16 元 缴纳 税金 ， 其 中 应 交 消 费 税 1 800 
元 ， 应 交 增 值 税 30 795. 16 元 。 
此 项 经 济 业务 应 作 会 计 分 录 如 下 。 
借 : 应 交 税 费 一 一 应 交 消 费 税 1 800 
应 交 增 值 税 30 795. 16 
贷 : 银行 存款 32 595. 16 


14.2.5 期 末 账 项 调整 


期 末 账 项 调整 即 期 末 结 账 前 ， 按 照 权 责 发 生 制 原 则 ， 确 定 本 期 的 应 
收入 和 应 负担 的 费用 ， 并 据 以 对 账簿 记录 的 有 关 账 项 作出 必要 调整 的 会 |， 
处 理 方法 。 本 节 企 业 期 末 账 项 调整 内 容 主要 是 指 计 提 各 项 费用 、 计 提 固 定 
资产 折旧 等 。 

例 : 通达 公司 固定 








资产 本 月 折旧 额 如 下 : 
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车 间 使 用 的 固定 资产 折旧 : 2 300 元 
三 部 使 用 的 固定 资产 折旧 : 3 000 元 


其 会 计 分 录 如 下 : 

借 : 制造 费用 2 300 
管理 费用 3 000 
贷 : 累计 折旧 5 300 


14.2.6 产品 成 本 的 确定 和 结 转 


产品 成 本 的 确定 和 结 转 主要 包括 已 销售 产品 实际 成 本 的 确定 、 制 造 费 
用 的 结 转 和 完工 产品 的 成 本 结 转 等 内 容 。 

1. 分 配 和 结 转 制造 费用 

制造 费用 是 企业 为 生产 产品 和 提供 劳务 而 发 生 的 各 项 间接 成 本 。 企 业 
应 当 根据 制造 费用 的 性 质 ， 合 理 地 选择 制造 费用 分 配方 法 。 制 造 费 用 发 生 
时 ， 先 记 入 “制造 费用 ”上 账户 的 借方 进行 归 集 ， 每 月 终了 ， 再 将 归 集 的 制 
造 费用 进行 汇总 ， 然 后 转 人 产品 成 本 中 。 分 配 结 转 后 , “制造 费用 ”账户 
期 末 没 有 余额 。 

企业 只 生产 一 种 产品 ， 则 制造 费用 可 以 直接 计 入 该 种 产品 的 成 本 ; 企 
业 生 产 多 种 产品 ， 就 要 按照 一 定 的 方法 进行 分 配 。 制 造 费 用 的 分 配方 法 有 
很 多 ,通常 采用 的 是 生产 工时 比例 法 和 生产 工人 工资 比例 法 等 。 其 计算 公 
式 如 下 : 























. 制造 费用 总 额 
告 费 放 2 三 y YL A 
制造 费用 分 配 率 = 生产 工时 《生产 工人 工资 ) 总 疾 


某 产 成 品 负担 的 制造 费用 = 该 种 产品 的 生产 工时 (生产 工人 工资 ) x 
制造 费用 分 配 率 

分 配制 造 费用 ， 一 般 需 要 编制 制造 费用 分 配 表 ， 根 据 费用 分 配 结果 在 
“生产 成 本 ”账户 及 其 所 属 明细 分 类 账户 中 进行 登记 。 

例 : 通达 公司 本 月 份 按 生产 工时 比例 在 甲 、 乙 两 种 产品 成 本 之 间 分 配 
所 发 生 的 制造 费用 。 

依 前 例 ， 通 达 公 司 本 月 “制造 费用 ”账户 的 记录 如 下 : 
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借方 制造 费用 贷方 


5 000 
12 000 
2 300 














19 300 


首先 应 根据 制造 费用 总 额 和 产品 生产 工时 编制 制造 费用 分 配 表 ， 如 
表 14-5 所 示 。 


表 14-5 制造 费用 分 配 表 














2011 年 7 月 
应 借 科目 分 配 标 准 / 工 时 | 分 配 率 (19 300 :500 =38. 6) 分 配 金额 /元 
甲 产品 300 38.6 11 580 
生产 成 本 
乙 产 品 200 38.6 7 720 
合计 500 19 300 











根据 表 14-5 应 作 会 计 分 录 如 下 : 


借 : 生产 成 本 一 一 甲 产 品 11 580 
一 一 乙 产 品 7 720 
贷 : 制造 费用 19 300 


2. 计算 和 结 转 完工 产品 的 成 本 

各 项 生产 费用 经 过 归 集 和 分 配 ， 最 后 都 结 转 到 “生产 成 本 ”账户 中 。 
根据 “生产 成 本 ”账户 及 其 所 属 产品 明细 分 类 账户 的 资料 ， 即 可 确定 产品 
的 生产 成 本 。 

产品 完工 以 后 ， 就 是 产 成 品 了 。 此 时 ， 要 将 完工 产品 的 生产 成 本 从 
“生产 成 本 ”上 账户 的 贷方 转 人 “库存 商品 ”上 账户 的 借方 ， 说 明 产 品 已 经 完 
成 生产 过 程 ， 生 产 资金 转化 为 产 成 品 资金 。 

为 了 反映 库存 商品 的 总 成 本 和 单位 成 本 ， 考 核 产 品 成 本 计划 的 完成 情 
况 ， 相 关 部 门 和 人 员 还 要 编制 产品 成 本 报表 ， 报 送 企业 领导 和 有 关 部 门 。 

例 : 通达 公司 本 月 生产 的 甲 产 品 50 件 、 乙 产品 40 件 ， 全 部 完工 验收 
和 人 库 ， 确 定 甲 、 乙 产品 的 实际 成 本 ， 并 转 人 “库存 商品 ”账户 。 

根据 生产 成 本 一 一 甲 、 乙 产品 明细 分 类 账户 归 集 的 生产 费用 ， 即 可 计 
算出 本 月 完工 甲 产 品 50 件 的 实际 总 成 本 为 41 580 元 ， 乙 产品 40 件 的 实际 
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总 成 本 为 30 720 元 。 其 明细 分 类 账 如 表 14-6 和 表 14-7 所 示 。 
表 14-6 生产 成 本 明细 分 类 账 







































































产品 名 称 : 甲 产品 (单位 : 元 ) 
2011 年 借 
凭证 摘 ”要 
月 | 日 原材料 工资 制造 费 合计 
7 | 略 | 略 期 初 余额 一 一 一 

领 用 材料 20 000 20 000 

分 配 生产 工人 工资 10 000 10 000 

分 配制 造 费 用 11 580 11 580 

本 期 发 生 额 20 000 10 000 11 580 41 580 
结 转 完工 产品 成 本 —20 000 -10 000 -11 580 -41 580 

期 末 余 额 = 一 一 一 























表 14-7 生产 成 本 明细 分 类 账 













































































产品 名 称 : 乙 产 品 (单位 : 元 ) 
2011 年 借方 
凭证 摘 要 
月 | 日 原材料 工资 制造 费 合计 
7 | 略 | 略 期 初 余额 一 一 一 
领 用 材料 8 000 8 000 
分 配 生 产 工 人 工资 15 000 15 000 
分 配制 造 费用 7 720 7 720 
本 期 发 生 额 8 000 15 000 7 720 30 720 
结 转 完工 产品 成 本 —8 000 -15 000 -7 720 -30 720 
期 末 余 额 一 一 一 一 
其 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 库存 商品 一 一 甲 产品 41 580 
一 一 乙 产 品 30 720 
贷 ， 生产 成 本 一 一 甲 产品 41 580 
一 一 乙 产 品 30 720 


根据 甲 、 乙 产品 的 “生产 成 本 ”明细 分 类 账户 编制 的 甲 、 乙 产品 成 本 
报表 ， 如 表 14-8 所 示 。 
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表 14-8 产品 成 本 报表 























(单位 : 元 ) 
甲 产品 (50 件 ) 乙 产 品 (40 件 ) 
成 本 项 目 0 -一 - 
总 成 本 单位 成 本 总 成 本 单位 成 本 
原材料 20 000 400 8 000 200 
工资 10 000 200 15 000 375 
制造 费用 11 580 231.6 7 720 193 
合计 41 580 831.6 30 720 768 














3， 结 转 已 经 销售 产品 的 实际 成 本 


企业 在 月 末 要 确定 本 月 销售 的 各 种 产品 的 实际 成 本 ， 以 便 确 定 本 月 相 
关 业 务 成 本 。 仓 库 发 出 产 成 品 的 计价 方法 和 发 出 材料 的 计价 方法 是 一 样 
的 ， 可 采用 加 权 平 均 法 、 先 进 先 出 法 、 后 进 先 出 法 等 方法 计算 单位 成 本 ， 





再 乘 以 销售 产品 的 数量 ， 就 可 以 计算 出 已 销 产品 的 实际 生产 成 本 。 
例 : 通达 公司 结 转 已 销 甲 、 乙 产品 的 实际 生产 成 本 如 下 : 


























= 品 30 件 单位 成 本 831.6 元 总 成 本 24 948 元 
乙 产 品 100 件 单位 成 本 768 元 总 成 本 76 800 元 
小 计 101 748 元 


说 明 ， 企业 出 售 的 产品 ， 应 记 入 “库存 商品 ”账户 的 贷方 ， 以 反映 库 
存 产 品 的 减少 。 同 时 ， 将 出 售 产品 的 实际 生产 成 本 记 入 “ 主 营 业务 成 本 ” 





账户 的 借方 
此 项 经 济 业务 的 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 主 营 业务 成 本 一 一 甲 产品 24 948 
一 一 乙 产 品 76 800 
: 库存 商品 甲 产品 24 948 
一 一 乙 产 品 76 800 


14.2.7 利润 的 形成 和 分 配 核 算 方 法 


工业 企业 的 利润 总 额 由 营业 利润 和 营业 外 收 支 净 额 等 组 成 。 利 润 形成 


和 分 配 核算 方法 举例 如 下 。 
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1. 其 他 业务 收 支 的 核算 


达 公 司 出 售 其 他 材料 ， 价 值 20 000 元 ， 按 17% 的 税率 计算 应 交 增 值 
税 3 400 元 ， 款 项 已 存 人 银行 。 





其 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 银行 存款 23 400 
贷 : 其 他 业务 收入 20 000 
应 交 税 费 一 一 应 交 增 值 税 ( 销 项 税额 ) 3 400 
通达 公司 结 转 出 售 其 他 材料 的 成 本 16 000 元 。 
其 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 其 他 业务 成 本 16 000 
贷 : 原材料 16 000 


2. 营业 外 收 支 的 核算 
通达 公司 收 到 某 购 货 单位 违反 合同 规定 而 支付 给 本 单位 的 违约 金 7 700 


元 ， 存 入 银行 。 
其 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 银行 存款 7 700 
贷 : 营业 外 收入 7 700 


通达 公司 因 自 然 灾害 损失 原材料 一 批 ， 价 值 1 000 元 , 已 报 经 批准 ， 
做 非常 损失 处 理 。 


其 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 营业 外 支出 1 000 
贷 : 原材料 1 000 


3 所得税 的 核算 

月 未 ， 通 达 公 司 按照 本 月 实现 利润 的 25% 计算 所 得 税 。 

依据 7 月 份 的 经 济 业务 资料 ， 该 公司 的 利润 总 额 计算 如 下 : 

主 营业 务 利润 =130 000 元 -101 748 元 -1 800 元 =26 452 元 ( 注 : 主 营业 
务 收 入 130 000 元 = 销售 甲 产 品 收 入 30 000 元 + 销售 乙 产 品 收入 100 000 元 ) 

其 他 业务 利润 =20 000 元 -16 000 元 =4 000 元 

利润 总 额 =26 452 元 +4 000 元 -8 500 元 -12 000 元 +7700 元 -1 000 
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元 =16 652 元 


应 交 所 得 税额 = 16 652 元 x25% =4 163 元 
其 会 计 分 录 如 下 : 


借 : 所 得 税 费 用 4 163 
贷 : 应 交 税 费 4 163 


4. 利润 形成 与 分 配 的 核算 
通达 公司 按照 规定 从 实现 的 利润 中 提取 鳃 余 公积金 1 000 元 。 
其 会 计 分 录 如 下 : 


借 : 利润 分 配 一 一 提取 熏 余 公 积 1 000 
贷 : 盘 余 公 积 1 000 


根据 股东 大 会 决议 ,通达 公司 向 股东 分 派 普 通 股利 1 000 元 。 
其 会 计 分 录 如 下 : 















































借 : 利润 分 配 一 一 应 付 股利 1 000 
贷 : 应 付 股利 1 000 
> 、 、 记 A 
14.2.8 将 所 有 发 生 的 经 济 业务 过 入 总 分 类 账户 
借方 银行 存款 贷方 借方 库存 现金 贷方 
期 初 余额 。 95 000 2 340 期 初 余额 4 000 50 
100 000 2 000 45 000 45 000 
35 100 45 000 
23 400 5 000 
7 700 8 500 
32 595. 16 
借方 实 收 资本 贷方 借方 管理 费 贷方 
期 初 余额 2 000 000 1 000 
100 000 8 000 
1 300 000 3 000 
80 000 
借方 原材料 贷方 借方 库存 商品 贷方 
期 初 余额 50 000 34 000 期 初 余额 70 000 24 948 
2 050 16 000 41 580 76 800 
2 000 1 000 30 720 
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借方 无 形 资产 贷方 
80 000 
借方 材料 采购 贷方 
2 000 2 000 
50 2 050 
2 000 
借方 生产 成 本 贷方 
20 000 41 580 
8 000 30 720 
10 000 
15 000 
11 580 
7 720 
借方 制造 费用 贷方 
5 000 19 300 
12 000 
2 300 
借方 应 收 账 款 贷方 
期 初 余额 10 000 
122 000 
借方 营业 税金 及 附加 贷方 
1 800 
借方 其 他 业务 收入 贷方 
20 000 
借方 营业 外 收入 贷方 
7 700 
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借方 固定 资产 贷方 
期 初 余额 1 900 000 
1 300 000 

借方 应 交 税 费 贷方 

340 5 100 

340 17 000 

1 800 1 800 

30 795. 16 3 400 

4 163 

借方 主 营 业务 收入 贷方 

30 000 

100 000 

借方 应 付 职工 薪酬 贷方 

45 000 | 期 初 余 额 3 000 
45 000 

借方 销售 费 贷方 
8 500 

借方 主 营业 务 成 本 贷方 
24 948 
76 800 

借方 其 他 业务 成 本 贷方 
16 000 

借方 营业 外 支出 贷方 
1 000 
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借方 所 得 税 费 用 贷方 借方 利润 分 配 贷方 

4 163 1 000 

1 000 
借方 盘 余 公 积 贷方 借方 应 付 股利 贷方 
1 000 1 000 
借方 应 付 账 款 贷方 借方 其 他 应 付款 贷方 
2 000 期 初 余额 12 000 期 初 余额 5 000 

2 340 

借方 周转 材料 贷方 借方 短期 借款 贷方 
期 初 余额 4 000 初 余额 “10 000 
借方 本 年 利润 贷方 借方 累计 折旧 贷方 
期 初 余额 ”63 000 初 余额 40 000 
5 300 





14.2.9 根据 本 月 发 生 额 编制 试 算 平衡 表 


下 面 以 本 章 所 举 通达 公司 日 常 经 济 业 务 的 会 计 分 录 与 过 账 的 资料 为 
例 ， 编 制 该 公司 2011 年 7 月 调整 前 的 试 算 平衡 表 ， 如 表 14-9 所 示 。 
表 14-9 ”调整 前 的 试 算 平衡 表 







































































编制 单位 : 通达 公司 2011 年 7 月 (单位 : 元 ) 
期 初 余额 本 期 发 生 额 期 末 余 和 额 
账户 名 称 
贷方 借方 贷方 此 方 贷方 借方 
库存 现金 4 000 45 000 45 050 3 950 
银行 存款 95 000 166 200| 95 435. 16| 165 764. 84 
应 收 账 款 10 000 122 000 132 000 
材料 采购 4 050 4 050 
原材料 50 000 4 050 51 000 3 050 
周转 材料 4 000 4 000 
库存 商品 70 000 72 300 101 748 40 552 
生产 成 本 72 300 72 300 
制造 费 19 300 19 300 
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( 续 ) 
期 初 余额 本 期 发 生 额 期 末 余 和 额 
账户 名 称 
贷方 借方 贷方 借方 贷方 借方 
固定 资产 1 900 000 1 300 000 3 200 000 
无 形 资 产 80 000 80 000 
累计 折旧 40 000 5 300 45 300 
待 处 理财 产 损 溢 
短期 借款 10 000 10 000 
长 期 借款 
应 付 账 款 12 000 2 000 2 340 12 340 
应 付 职工 薪酬 3 000 45 000 45 000 3 000 
其 他 应 付款 5 000 5 000 
立 付 股利 1 000 1 000 
立交 税 费 33 275. 16 31 463 1 812. 16 
立 付 利息 
实 收 资本 2 000 000 1 480 000 3 480 000 
资本 公 积 
恒 余 公 积 1 000 1 000 
本 年 利润 63 000 63 000 
利润 分 配 2 000 2 000 
主 营 业务 收入 130 000 130 000 
主 营 业务 成 本 101 748 101 748 
其 他 业务 收入 20 000 20 000 
其 他 业务 成 本 16 000 16 000 
销售 费 8 500 8 500 
营业 税金 及 附加 1 800 1 800 
管理 费 12 000 12 000 
财务 费 
营业 外 收入 7 700 7 700 
营业 外 支出 1 000 1 000 
所 得 税 费用 4 163 4 163 
合计 2 133 000| 2 133 000|2 112 686. 16|2 112 686.16| 3778340| 3778340 




















195 敢 


会 计 业 务 
从 入 门 到 精通 (升级 版 ) \N 





14.3 对 账 、 结账 和 编制 会 计 报表 


月 末 ， 要 进行 对 账 、 结 账 和 编制 会 计 报 表 。 根 据 上 述 会 计 业 务 ， 具 体 
操作 如 下 。 


14.3.1 将 损益 类 账户 余额 结 转 至 “本 年 利润 ”账户 


承 前 例 ， 应 结 转 本 月 实现 的 主 营业 务 收 入 130 000 元 ， 其 他 业务 收入 
20 000 元 ， 营 业 外 收入 7 700 元 ， 主 营业 务 成 本 101 748 元 ， 其 他 业务 成 本 
16 000 元 ,销售 费用 8 500 元 ， 营 业 税 金 及 附加 1 800 元 ， 管 理 费用 12 000 


元 ， 营 业 外 支出 1 000 元 ， 所 得 税 费 用 4 163 元 。 


















































其 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 主 营 业务 收入 130 000 
其 他 业务 收入 20 000 
营业 外 收入 7 700 
贷 : 本 年 利润 157 700 
借 : 本 年 利润 145 211 
贷 : 主 营业 务 成 本 101 748 
其 他 业务 成 本 16 000 
销售 费用 8 500 
营业 税金 及 附加 1 800 
管理 费用 12 000 
营业 外 支出 1 000 
所 得 税 费 用 4 163 
将 以 上 会 计 分 录 过 入 总 分 类 账户 。 
借方 主 营业 务 成 本 贷方 借方 管理 费 贷方 
101 748 101 748 12 000 12 000 
借方 营业 税金 及 附加 贷方 借方 所 得 税 费用 贷方 
1 800 1 800 4 163 4 163 
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背 方 主 营 业务 收入 贷方 借方 其 他 业务 收入 贷方 
130 000 130 000 20 000 20 000 

背 方 营业 外 收入 贷方 借方 营业 外 支出 贷方 
7 700 7 700 1 000 1 000 

背 方 销售 费用 贷方 借方 本 年 利润 贷方 
8 500 8 500 期 初 余额 63 000 

彰 方 其 他 业务 成 本 贷方 145 211 157 700 
16 000 16 000 75 489 








14.3.2 ”结账 后 编制 试 算 平 衡 表 


2011 年 7 月 份 的 试 算 平衡 表 ， 如 表 14-10 所 示 。 
表 14-10 ”结账 后 的 试 算 平衡 表 



















































































编制 单位 : 通达 公司 ” 2011 年 7 月 (单位 : 元 ) 
账户 名 称 借方 余额 贷方 余额 
库存 现金 3 950 
银行 存款 165 764. 84 
应 收 账 款 132 000 
其 他 应 收 款 
原材料 3 050 
库存 商品 40 552 
生产 成 本 
周转 材料 4 000 
固定 资产 3 200 000 
在 建 工 程 
无 形 资 7 80 000 
累计 折旧 45 300 
短期 借款 10 000 
应 付 账 款 12 340 
应 付 职工 薪酬 3 000 
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( 续 ) 
账户 名 称 借方 余额 贷方 余额 
应 付 股利 1 000 
其 他 应 付款 5 000 
立交 税 费 1 812. 16 
长 期 借款 
实 收 资本 3 480 000 
资本 公 积 
盘 余 公 积 1 000 
本 年 利润 75 489 
利润 分 配 2 000 
合计 3 633 129 3 633 129 
14.3.3 编制 会 计 报 表 
根据 月 末 结 账 数 分 别 编制 资产 负债 表 和 利润 表 。 
1. 资产 负债 表 
根据 表 14-10 来 编制 资产 负债 表 ， 如 表 14-11 所 示 。 
表 14-11 资产 负债 表 
编制 单位 ， 通达 公司 2011 年 7 月 31 日 (单位 : 元 ) 
次 ， 说 期 末 数 负债 及 所 有 者 权益 期 末 数 
流动 资产 : 流动 负债 
货币 资金 169 714. 84 短期 借款 10 000 
应 收 账 款 132 000 应 付 账 款 12 340 
其 他 应 收 款 应 付 职工 薪酬 3 000 
存货 47 602 其 他 应 付款 5 000 
其 他 流动 资产 应 交 税 费 -1 812. 16 
流动 资产 合计 349 316. 84 应 付 股利 1 000 
非 流动 资产 : 流动 负债 合计 29 527. 84 
固定 资产 3 154 700 非 流 动 负债 : 
固定 资产 清理 长 期 借款 
生产 性 生物 资产 非 流动 负债 合计 
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( 续 ) 
资产 期 末 数 负债 及 所 有 者 权益 期 末 数 
在 建 工 程 所 有 者 权益 : 
工程 物资 实 收 资本 3 480 000 
商 誉 资本 公 积 
无 形 资产 80 000 盈余 公 积 1 000 
长 期 待 挫 费 未 分 配 利润 73 489 
非 流 动 资产 合计 3 234 700 所 有 者 权益 合计 3 554 489 
资产 总 计 3 584 016. 84 负债 和 所 有 者 权益 总 计 3 584 016. 84 
2. 利润 表 
根据 表 14-10 来 编制 利润 表 ， 如 表 14-12 所 示 。 
表 14-12 ”利润 表 
编制 单位 ; 通达 公司 2011 年 7 月 (单位 : 元 ) 
项 目 本 月 数 
一 、 营 业 收入 150 000 
减 : 营业 成 本 117 748 
营业 税金 及 附加 1 800 
销售 费 8 500 
管理 费 12 000 
财务 费 
资产 减 值 损失 
加 : 公允 价值 变动 收益 
投资 收益 
二 、 营 业 利润 9 952 
加 : 营业 外 收入 7 700 
减 : 营业 外 支出 1 000 
三 、 利 润 总 额 16 652 
减 : 所得税 费用 4 163 
四 、 净 利润 12 489 
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会 计 人 员 在 工作 中 需要 经 常 与 某 些 外 部 单位 打交道 ， 税 务 部 门 就 是 
其 中 之 一 。 按 照相 关 规定 ， 企 业 每 月 末 、 每 季 末 和 每 年 末 都 要 在 指定 的 
时 间 内 将 这 一 期 间 内 的 会 计 报表 申报 至 国家 或 地 方 税务 局 ， 国 家 或 地 方 
税务 局 以 此 作为 向 企业 征收 税 款 的 依据 。 把 税务 部 门 作为 一 个 验收 企业 
会 计 报表 、 了 解 企 业经 营 状况 的 外 部 单位 ， 那 么 报税 就 是 将 前 面 所 做 的 
各 项 工作 归结 成 会 计 报 表 ， 然 后 向 税务 部 门 申报 并 办 理 有 关 纳 税 手续 的 


一 个 过 程 。 





























































































































15.1 企业 应 纳税 的 种 类 


在 我 国 ， 目 前 实行 的 税收 制度 中 税收 分 为 流转 税 、 所 得 税 、 资 源 税 、 
特定 目的 税 和 财产 、 行 为 税 五 大 类 ， 共 19 个 税种 。 在 我 国 征 税 主体 是 国 
家 。 具 体 部 门 有 税务 部 门 、 财 政 部 门 和 海关 。 面 对 众多 的 税种 ， 会 计 人 员 
特别 是 会 计 新 手 ， 首 先 要 解决 的 就 是 该 到 哪些 部 门 报 税 ， 以 及 到 这 些 部 门 
报 何 种 税 的 问题 。 本 节 将 带领 读者 解决 这 些 问 题 。 


15.1.1 我 国 现行 的 税制 


我 国 现行 的 税制 实体 法 将 各 项 税收 按 性 质 和 作用 分 为 以 下 五 类 ; 














会 计 业 务 
从 入 门 到 精通 (升级 版 ) \\ 





(1) 流转 税 类 ， 是 指 以 商品 生产 流转 额 和 非 生产 流转 额 为 课 税 对 象征 
收 的 一 类 税 。 包 括 增值 税 、 消 费 税 、 营 业 税 和 关税 。 

(2) 资源 税 类 ， 是 指 对 在 我 国境 内 从 事 资源 开发 的 单位 和 个 人 征收 的 
一 类 税 。 包 括 资源 税 、 土 地 增值 税 和 城镇 土地 使 用 税 。 

(3) 所 得 税 类 ， 又 称 收益 税 ， 是 指 以 各 种 所 得 额 为 课 税 对 象 的 一 
税 。 包 括 企 业 所 得 税 、 个 人 所 得 税 。 

(4) 特定 目的 税 类 ， 是 指 国家 为 达到 某 种 特定 目的 而 设立 的 一 类 税 。 
包括 固定 资产 投资 方向 调节 税 、 迭 席 税 、 城 市 维护 建设 税 、 车 辆 购置 税 、 
耕地 占用 税 和 烟叶 税 。 其 中 固定 资产 投资 方向 调节 税目 前 暂缓 征收 。 

(5) 财产 和 行为 税 类 ， 是 指 以 纳税 人 所 拥有 或 支配 的 财产 或 某 些 特 
行为 为 课 税 对 象 的 一 类 税 。 包 括 房产 税 、 车 船 秘 、 印 花 税 和 契税 。 

上 述 五 大 类 一 共 包 括 19 个 税种 ， 其 中 海关 负责 征收 关税 ， 同 时 代 征 
进出 口 环 节 的 增值 税 和 消费 税 ， 地 方 附加 、 耕 地 占用 税 和 契税 在 大 部 分 地 
区 由 地 方 财 政 部 门 征收 ， 其 他 的 税种 均 由 国家 税务 局 或 地 方 税务 局 负责 征 
收 管理 。 


15.1.2 国税 应 交 的 税种 


国税 又 称 中 央 税 ， 由 国家 税务 局 系统 征收 ， 是 中 央 政 府 收入 的 固定 来 
源 ， 归 中 央 所 有 。 在 国家 税务 局 缴纳 的 主要 税种 有 增值 税 、 消 费 税 、 车 辆 
购置 税 、 企 业 所 得 税 、 个 人 所 得 税 。 

其 中 征收 的 企业 所 得 税 范围 ， 是 指 2002 年 1 月 1 日 后 登记 成 立 的 企业 
以 及 2002 年 12 月 31 日 前 由 国家 税务 局 征收 管理 的 企业 。2001 年 12 月 31 
日 前 由 地 方 税务 局 征收 所 得 税 的 企业 不 在 此 范围 。 

个 人 所 得 税 的 范围 是 指 对 储蓄 存款 利息 所 得 征收 的 部 分 。 

另外 ， 铁 道 部 门 、 各 银行 总 行 、 各 保险 总 公司 集中 缴纳 的 营业 税 、 
所 得 税 、 城 市 维护 建设 税 ， 中 央企 业 缴纳 的 所 得 税 ， 中 央 与 地 方 所属 企 
业 、 事 业 单 位 组 成 的 联营 企业 、 股 份 制 企 业 缴 纳 的 所 得 税 ， 地 方 银行 、 
非 银行 金融 企业 缴纳 的 所 得 税 ， 海 洋 石 油 企 业 缴纳 的 所 得 税 、 资 源 税 ， 
证 券 交 易 税 等 ， 以 及 中 央 税 的 清 纳 金 、 补 税 、 罚 款 ， 由 国家 税务 局 统一 
征收 。 
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15.1.3 地税 应 交 的 税种 


地 方 税 是 中 央 税 的 对 称 ， 是 由 一 国 地 方 政 府 征收 、 管 理 和 支配 的 一 类 
税收 ， 依 据 税收 的 征收 管理 权 及 收入 支配 权 进 行 的 分 类 。 地 方 税 即 属于 地 
方 固定 财政 收入 ， 由 地 方 管理 和 使 用 的 税种 。 在 地 方 税务 局 系统 缴纳 的 税 
种 有 : 营业 税 ， 除 去 前 述 各 类 中 央企 业 后 的 地 方 国 有 企业 、 集 体 企 业 、 私 
营 企 业 缴 纳 的 企业 所 得 税 、 城 市 维护 建设 税 (除去 已 经 在 国家 税务 系统 征 
收 管理 的 部 分 ) 、 资 源 税 、 个 人 所 得 税 (除去 存款 利息 缴纳 的 个 人 所 得 税 
外 都 在 地 税 局 缴纳 )、 土 地 增值 税 、 印 花 税 、 城 市 维护 建设 税 、 车 船 税 、 
房产 税 、 城 镇 土地 使 用 税 、 耕 地 占用 税 、 小 税 、 括 席 税 及 其 地 方 附加 。 地 
方 税 的 请 纳 金 、 补 税 和 罚款 也 由 地 方 税务 系统 征收 和 管理 。 








15.2 发票 的 管理 





票 ， 是 指 一 切 单位 和 个 人 在 购销 商品 、 提 供 或 接受 劳务 、 服 务 以 
及 从 事 其 他 经 营 活动 ， 所 提供 给 对 方 的 收 付款 的 书面 证 明 ， 是 财务 收文 
的 法 定 凭 证。 发 票 是 会 计 人 员 据 以 记 账 的 原始 凭证 之 一 ， 也 是 审计 机 
关 、 税 务 机 关 执 法 检查 的 重要 依据 。 按 大 类 分 可 以 将 发 票 分 为 三 种 : 增 
值 税 专用 发 票 、 普 通 发 票 和 专业 发 票 ， 每 种 发 票 都 有 特定 的 使 用 范围 。 
增值 税 专用 发 票 限于 增值 税 一 般 纳 税 人 领 购 和 使 用 ， 用 来 进行 销售 贷 
或 提供 加 工 修理 修配 等 应 税 劳务 的 结算 ， 在 企业 (纳税 人 ) 经 济 活动 中 
存在 着 重要 的 作用 。 


15.2.1 发 票 的 领 购 


增值 税 专用 发 票 实行 的 是 验 旧 购 新 、 限 量 供 应 、 限 期 使 用 、 超 期 缴 
销 、 最 高 开票 限额 的 管理 办 法 。 对 于 已 办 理 税 务 登记 的 纳税 人 需要 使 用 发 
票 的 ， 应 向 税务 机 关 申 请 领 购 发 票 。 

1. 初次 办 理 增 值 税 专用 发 票 的 领 购 

申请 领 购 增 值 税 专用 发 票 的 单位 和 个 人 ， 必 须 具 备 一 般 纳 税 人 资格 ， 
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非 增 值 税 纳税 人 和 根据 增值 税 有 关 规定 确认 的 增值 税 小 规模 纳税 人 不 得 领 
购 增 值 税 专用 发 票 。 对 于 初次 购买 发 票 的 企业 ， 应 先 任 盖 有 一 般 纳税 人 确 
认 章 的 税务 登记 证 (副本) 向 主管 税务 机 关 申 请 领 购 发 票 的 种 类 、 数 量 以 
及 购 票 方式 。 

(1) 应 提供 的 资料 : 《纳税 人 领 购 发 票 票 种 核定 申请 审批 表 》1 份 、 
税务 行政 许可 表 、 加 盖 有 “增值 税 一 般 纳 税 人 ”确认 专 章 的 税务 登记 证 
(副本 ) 及 其 复印 件 、 营 业 执 照 及 其 复印 件 、 企 业 授权 委托 书 (公司 授予 
经 办 人 ) 、 经 办 人 的 身份 证 及 其 复印 件 、 财 务 专用 章 或 者 发 票 专用 章 、 纳 
税 卡 、 防 伪 税 控 IC 卡 (防伪 税 控 系 统 已 在 主管 税务 机 关 备 案 ) ， 以 及 当地 
主管 税务 部 门 要 求 提供 的 其 他 资料 。 

(2) 审批 时 限 : 提供 资料 完整 、 各 项 手续 齐全 ， 符 合 条 件 的 5 个 工作 
日 办 结 。 

(3) 程序 : 申请 人 依法 提出 申请 ， 主 管 税务 机 关 受 理 、 核 准 。 初 次 申 
购 发 票 流 程 如 图 15-1 所 示 。 








受理 申请 、 核 准 ， 符 和 


赁 税务 登记 证 ( 副 条 件 ， 收 取 工 本 费 、 


本 ) 等 资料 ， 
S 发 放 《 发 票 领 购 
提出 申请 薄 》 及 发 村 





图 15-1 初次 申购 发 票 流程 

2. 再 次 申请 领 购 发 票 

再 次 申请 领 购 发 票 的 ， 会 计 人 员 应 确保 企业 当前 发 票 使 用 量 未 超过 税 
务 局 每 月 限定 使 用 量 ， 任 《发票 领 购 短 》 核 准 的 种 类 、 数 量 以 及 购 票 方 
式 ， 向 主管 税务 部 门 申 请 领 购 。 

(1) 应 提供 的 资料 : 税务 登记 证 〈 副 本 ) 、 购 票 员 身 份 证 原件 、 领 购 
发 票 申 请 表 、 发 票 领 购 每 、 防 伪 税 控 IC 卡 、 纳 税 卡 、 财 务 专 用 章 或 发 票 
专用 章 、 已 用 发 票 的 存根 及 当地 主管 税务 部 门 要求 提 供 的 其 他 资料 。 

(2) 审批 时 限 : 提供 资料 完整 、 各 项 手续 齐全 、 无 违章 问题 ， 符 合 条 
件 的 当场 办 结 。 
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(3) 程序 : 申请 人 依法 提出 申请 ， 主 管 税务 机 关 受 理 、 审 核 、 核 准 。 
续 购 发 票 流程 如 图 1522 所 示 。 





图 152” 续 购 发 票 流程 

3. 已 申 领 发 票 读 入 税 控 机 

企业 在 认购 发 票 后 ， 需 要 将 IC 卡 中 的 空白 发 票 信息 进行 读 人 ， 数 据 
读 和 人 后 系统 会 弹出 包含 此 次 所 购 发 票 电子 信息 的 窗口 ， 此 时 ， 会 计 人 员 应 
与 所 购买 的 纸 质 发 票 进行 核对 ， 确 保 纸 质 发 票 与 防伪 税 控 系 统 中 的 电子 发 
票 号 码 、 数 量 保持 一 致 。 税 控 机 (防伪 税 控 系 统 ) 中 发 票 读 人 的 操作 过 程 
如 图 15-3 所 示 。 








图 15-3 ”发 票 读 入 的 操作 过 程 


15.2.2 发 票 的 填 开 


目前 增值 税 专用 发 票 需 用 防伪 税 控 开 票 系统 开具 ， 发 票 的 开具 应 严格 
按照 我 国 《增值 税 暂 行 条 例 》《 增 值 税 专用 发 票 使 用 规定 》 等 相关 规定 
执行 。 

1. 增值 税 专用 发 票 的 开具 范围 

一 般 纳税 人 销售 货物 或 提供 加 工 修理 修配 等 应 税 劳 务 的 ， 应 向 购买 方 
开具 增值 税 专用 发 票 。 增 值 税 小 规模 纳税 人 不 能 自行 开具 增值 税 专用 发 
票 ， 如 果 需 要 开具 的 ， 应 到 当地 主管 税务 机 关 申 请 代 开 。 

不 得 开具 增值 税 专用 发 票 的 情形 : 中 商业 企业 一 般 纳 税 人 零售 的 烟 、 
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酒 、 食 品 、 服 装 、 尉 帽 (不 包括 劳保 专用 部 分 ) 、 化 妆 品 等 消费 品 业务 不 
税 劳务 的 ，@ 销 
售 免税 项 目 ，@ 其 他 不 得 开具 增值 税 专用 发 票 的 情况 。 

2. 增值 税 专 用 发 票 的 开具 要 求 

利用 防伪 税 控 系 统 开具 增值 税 专用 发 票 时 需要 遵守 以 下 要 求 : 

(1) 项 目 完整 ， 必 须 按 实际 的 交易 来 开具 。 

(2) 打印 清楚 ， 字 迹 不 得 压 线 、 错 格 等 。 

(3) 各 联 次 统一 打印 ， 三 联 (存根 联 、 发 票 联 和 抵 扣 联 ) 数据 、 内 
容 需 保持 一 至 

(4) 按照 增值 税 纳税 义务 发 生 的 时 间 开 具 。 

(5) 各 联 次 加 盖 财 务 专用 章 或 者 发 票 专用 音 ， 

3. 增值 税 专 用 发 票 的 开具 

增值 税 专用 发 票 的 开具 采用 专门 的 防伪 税 控 开票 系统 ， 开 具 程 序 如 
图 15-4 所 示 。 














在 读 卡 器 进入 防伪 
中 和 税 控 开票 








图 1$-4 增值 税 专用 发 票 开具 程 请 








在 开具 发 票 时 应 注意 以 下 几 个 问题 : 

(1) 发 票 号 码 的 确认 : 确保 打印 所 用 的 纸 质 发 票 号 码 与 开票 系统 当前 
发 票 号 码 一 致 。 

(2) 系统 进入 开票 界面 后 ,输入 数量 、 单 价 时 ， 系 统 默认 为 不 含 税 
价 ， 开 票 人 员 应 注意 含 税 价 与 不 含 税 价 的 转换 。 

(3) 各 项 信息 输入 完成 后 ， 在 单 击 打印 前 一 定 要 对 发 票 内 容 认 真 检 
查 ， 因 为 一 旦 选择 打印 ， 则 系统 自动 对 所 打印 的 发 票 进行 保存 ， 保 存 之 后 
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对 该 张 发 票 不 能 再 行 更 改 。 

(4) 一 张 发 票 最 多 只 能 开具 8 项 商品 明细 ， 如 果 超 出 8 项 的 ， 人 
“销售 货物 或 者 提供 劳务 清单 ”内 输入 。 如 是 附 清 单 的 ， 打 印 清单 时 ， 
出 开票 界面 后 再 点 “发 票 查 询 ”， 选 择 刚 开 的 发 票 ， 单 击 “ 清 单 ”- 
即 可 。 

(5) 开 完 一 张 发 票 后 系统 会 自动 跳 到 下 一 张 空白 发 票 ， 如 果 需 要 退出 
开票 界面 ， 则 单 击 “ ts 

开具 发 票 后 ， 如 发 生 销 货 退回 需 开 红 字 发 票 的 ， 必 须 收回 原 发 票 并 注 
明 “ 作 废 ”字样 或 取得 对 方 有 效 证 明 ; 发 生 销售 折 让 的 ， 在 收回 原 发 票 并 
注 明 “作废 ”字样 后 ， 重 新 开具 销售 发 票 。 

















15.2.3 发 票 的 管理 


增值 税 专用 发 票 在 税收 管理 中 起 到 非常 重要 的 作用 ， 国 家 税法 除了 对 
纳税 人 领 购 、 开 有 具 发 票 等 作 了 有 具体 规定 外 ， 也 对 发 票 的 管理 制定 了 多 项 规 
定 ， 会计 人 员 在 日 常 工作 中 应 谨慎 对 待 增值 税 专用 发 票 ， 对 不 同 的 情况 采 
取 不 同 的 有 效 措施 合理 对 待 。 

1. 增值 税 专 用 发 票 和 去 失 、 被 次 

对 被 盗 、 技 失 增值 税 专用 发 票 的 ， 应 按 规定 程序 向 当地 主管 税务 机 
关 、 | 将 于 失 增值 税 专用 发 票 的 纳税 人 名 称 、 发 票 份 数 、 发 
票 号 码 、 盖 章 与 否 等 情况 ， 统 一 传 ( 寄 ) 中 国税 务 报社 刊登 “遗失 声 
明 ”。 人 
定 对 丢失 、 被 盗 发 票 的 纳税 人 ， 处 以 10 000 元 以 下 的 罚款 ,并 可 视 具体 情 
况 ， 在 一 定期 限 内 (最 长 不 超过 半年 ) 停止 纳税 人 领 购 增值 税 专用 发 票 ; 
对 纳税 人 申报 遗失 的 增值 税 专 用 发 票 ， 如 发 现 有 非法 代 开 、 虚 开 问 题 的 ， 
该 纳税 人 应 承担 偷税 、 骗 税 的 连带 责任 。 

2. 代 开 、 虚 开 增值 税 专用 发 票 

代 开 、 虚 开发 票 的 行为 都 是 严重 的 违法 行为 。 对 纳税 人 代 开 、 虚 开 的 
增值 税 专用 发 票 ， 税 务 机 关 应 不 予以 抵 扣 进项 税 ， 并 按 票面 所 列 货 物 的 适 
用 税率 全 额 征 补 税 款 ， 同 时 按 《 税 收 征收 管理 法 》 的 规定 按 偷 税 给 予 处 
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罚 。 代 开 、 虚 开发 票 构成 犯罪 的 ， 按 《全 国人 民 代 表 大 会 常务 委员 会 关于 
惩治 虚 开 、 伪 造 和 非法 出 售 增值 税 专用 发 票 犯 罪 的 决定 》 处 以 刑罚 。 

3. 纳税 人 善意 取得 虚 开 的 增值 税 专用 发 票 处 理 问 题 

购 货 方 与 销 货 方 发 生 真实 的 经 济 交易 ， 并 且 购 货 方 对 于 非法 取得 的 增 
值 税 专用 发 票 不 知情 的 ， 该 增值 税 专用 发 票 的 进项 税 不 得 抵 扣 或 者 不 能 
以 办 理 出 口 退税 ,已 经 抵 扣 或 者 取得 了 出 口 退税 的 ， 应 该 退回 。 如 果 纳 税 
人 能 够 重新 取得 合法 、 有 效 的 增值 税 专用 发 票 ， 则 经 过 所 在 地 税务 机 关 查 
证 ， 可 以 抵 扣 进项 税 款 或 者 办 理 出 口 退税 。 

4. 防伪 税 控 系 统 增值 税 专用 发 票 的 管理 

会 计 人 员 在 进行 防伪 税 控 系 统 认 证 时 一 般 会 出 现 “ 无 法 认证 ”“ 认 证 
不 符 "”“ 密 文 有 误 ”“ 重 复 认 证 ”和 “纳税 人 识别 号 认证 不 符 ( 指 发 票 所 
列 购 贷方 纳税 人 识别 号 与 申报 认证 企业 的 纳税 人 识别 号 不 符 )” 五 种 情况 。 
几 是 出 现 上 述 情况 的 ， 均 不 得 抵 扣 其 票面 的 进项 税额 。 

属于 “无 法 认证 ”“ 纳 税 人 识别 号 认证 不 符 ” 和 “认证 不 符 ” 中 的 

票 代码 号 码 认证 不 符 ( 指 密 文 与 明文 相 比 较 ， 发 票 代码 或 号 码 不 符 )” 
的 发 票 ， 纳 税 人 应 将 问题 发 票 的 原件 退还 给 销 货 方 ， 要 求 销 货 方 重新 开 
Rh | 应 交 由 主管 税务 部 门 进行 查处 。 属 于 “ 密 
文 有 误 “认证 不 符 ”( 不 包括 发 票 代码 号 码 认 证 不 符 ) 的 发 票 ， 应 移 
i 

















15.3 ”纳税 申报 这 样 做 


从 收集 原始 凭证 到 出 具 会 计 报表 的 所 有 过 程 偏重 于 会 计 处 理 ， 纳 税 申 
报 则 更 侧重 于 税务 处 理 这 方面 。 针 对 不 同 的 税种 ， 会 计 人 员 在 编制 好 会 计 
报表 的 基础 上 还 需要 进行 各 种 工作 ， 用 以 完成 纳税 申报 ， 缴 交 税 款 。 


15.3.1 纳税 申报 前 的 准备 


会 计 人 员 除 了 需要 进行 日 常会 计 处 理 ， 做 好 凭证 出 具 会 计 报 表 外 ,在 
进行 纳税 申报 前 ， 还 应 对 纳税 申报 的 工作 做 好 前 期 准备 。 
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1. 核对 销售 业务 ， 填 开销 售 发 票 ， 确 定 当 期 销 项 税额 
增值 税 销 项 发 票 是 企业 据 以 记 账 ， 确 认 当 期 销售 收入 的 合法 凭据 ， 
此 企业 在 发 生 销 售 业 务 时 应 尽快 给 对 方 开具 发 票 ， 确 定 当月 销售 情况 。 但 
是 在 现实 的 工作 中 ， ee oie ti th ke 
就 开 出 来 了 。 真 实 的 货物 交易 存在 着 从 合同 签订 到 发 货 、 到 对 方 确认 、 
销 双方 核对 账目 ， 再 到 开具 发 票 的 过 程 。 开 票 过 程 又 会 因 客 户 的 大 小 、 业 
务 往来 的 频率 、 各 公司 验收 程序 的 不 同 而 存在 差异 。 
企业 的 财务 人 员 ， 特 别 是 负责 税务 工作 的 人 员 应 当 熟 知 增值 税 专用 发 
票 的 开具 规定 ， 以 及 各 客户 的 开票 要 求 ， 对 企业 日 常 销售 业务 的 处 理 相当 
明确 。 在 保证 符合 税务 法 规 的 同时 结合 客户 的 要 求 ， 保 证 日 常 工作 的 正常 
进行 。 一 般 ， 会 计 人 员 应 在 当月 20 日 前 与 客户 确定 开票 额度 ， 在 月 末 前 
开具 当月 销 项 增值 税 专用 发 票 ， 这 样 可 以 合理 地 运用 手头 的 空白 发 票 ， 在 
票数 量 不 够 的 情况 下 也 有 充分 的 时 间 到 税务 局 进行 发 票 领 购 。 
2. 核对 当月 购 货 发 票 ， 保 证 进项 发 票 及 时 收取 
同 货物 销 项 发 票 的 开具 一 样 ， 企 业 作为 购 货 人 时 也 应 及 时 根据 实际 到 
货 、 验 货 情况 与 供 贷 单位 核对 账目 ,确认 进项 发 票 的 开具 金额 。 企 业 取 得 
的 进项 增值 税 专用 发 票 ， 需 要 通过 税务 机 关 认 证 审核 通过 后 ， 才 可 以 进行 
税额 的 抵 扣 。 因 防伪 税 探 系统 具有 很 严密 的 时 间 设 定 ， 企 业 会 计 人 员 一 定 
要 认真 确认 进项 发 票 的 开具 情况 ， 如 果 在 规定 的 时 间 内 未 收 到 发 票 ， 一 
要 及 时 与 供 货 单位 联系 ， 保 证 发 票 的 及 时 开具 和 收取 。 
3. 进项 发 票 认 证 ,确定 当期 进项 税额 
认证 、 抄 税 、 报 税 是 会 计 人 员 特 别 是 税务 会 计 每 月 必 做 的 工作 。 企 业 所 
取得 的 进项 增值 税 专用 发 票 必须 进行 认证 后 才能 进行 增值 税 进项 税 的 抵 扣 。 
发 票 认证 ， 是 指 取 得 进项 税 票 的 企业 通过 手工 输入 或 采用 扫描 仪 等 设 
备 ， 将 增值 税 专用 发 票 抵 扣 联 的 主要 信息 (如 销 货 方 纳税 识别 号 、 购 货 
纳税 识别 号 、 发 票 号 码 、 发 票 代码 、 发 票 密 文 、 开 票 日 期 、 金 额 、 税 额 
等 ) 通过 “增值 税 一 般 纳税 人 纳税 申报 电子 信息 采集 系统 ”转换 成 电子 信 
息 ， 再 交 由 国税 机 关 ， 由 国税 机 关 计 算 机 系统 进行 全 国 范 围 的 发 票 比 对 ， 
以 此 确定 发 票 真 假 、 数 据 真实 等 情况 ， 作 为 企业 进项 税 抵 扣 的 依据 。 
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增值 税 专用 发 票 开具 180 天 内 认证 有 效 ， 当 月 认证 必须 当月 抵 扣 。 认 
证 的 方法 有 网 上 认证 和 上 门 认 证 ， 网 上 认证 的 步骤 如 下 : 

说 明 : 增值 税 一 般 纳税 人 取得 2010 年 1 月 1 日 以 后 开具 的 增值 税 专用 发 
票 ， 公 路 内 河 货物 运输 业 统 一 发 票 和 机 动车 销 信 统 一 发 票 ， 应 在 开具 之 日 起 
180 日 内 到 税务 机 关 办 理 认 证 ， 并 在 认证 通过 的 次 月 申报 期 内 抵 扣 进项 税 。 

(参考 文件 : 《国家 税务 总 局 关于 调整 增值 税 扣 税 赁 证 抵 扣 期 限 有 关 问 


题 的 通知 》 (国税 函 【2009] 617 号 ),) 
第 一 步 : 有 扫描 仪 的 先 将 进项 税 票 资料 扫描 至 扫描 仪 中 ， 发 票 扫描 流 





程 如 图 15-5 所 示 。 


扫描 识别 (核对 
正确 后 保存 ) 


连接 扫描 仪 
图 15-5 发票 扫描 流程 
操作 人 员 应 记 住 导 出 文件 所 在 的 路 径 ， 便 于 下 一 步 数据 的 读 取 。 
第 二 步 : 将 扫描 好 的 进项 税 数据 导入 “增值 税 一 般 纳 税 人 纳税 申报 电 


子 信 息 采 集 系统 ”。 扫 描 数 据 导 入 操作 流程 如 图 15-6 所 示 。 











图 15-6 扫描 数据 导入 
= 自 


DA 9 


如 果 采 用 手工 输入 增值 税 进项 票 信息 ， 则 操作 流程 如 图 15-7 所 示 。 






填写 完 最 后 一 
张 发 票 后 保 | 一 …… 
存 ， 退 出 














图 15-7 手工 输入 进项 税 票 数据 
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第 三 步 : 生成 认证 文件 ， 步 又 如 图 15-8 所 示 。 


待 认证 进项 专用 
申报 系统 发 票 导出 


写 XML (可 扩展 标记 语言 ) 文件 (上门 





认证 ) 写 网 上 认证 文件 (网 上 认证 ) 


图 15-8 生成 认证 文件 

生成 以 上 认证 文件 后 ， 如 果 是 网 上 认证 的 ， 则 纳税 人 通过 宽带 接 和 人 等 
方式 连接 到 互联 网 ， 并 登录 到 国税 局 纳税 服务 网 站 ， 选 择 纳税 服务 网 站 上 
阳光 通道 栏目 的 网 上 税 局 ， 进 入 “网 上 税 局 ”后 ,选择 左边 导航 栏 中 的 
“网 上 认证 ”按钮 即 可 进入 网 上 认证 系统 登录 页 面 。 按 页 面 提示 操作 ， 将 
生成 的 认证 文件 上 传 至 国税 局 的 认证 服务 器 上 。 

如 果 是 上 门 认 证 的 ， 则 将 导出 文件 存放 至 U 盘 ， 携 带 该 U 盘 、 增 值 税 
进项 发 票 原 件 、 纳 税 卡 等 资料 到 国税 局 认证 窗口 认证 即 可 。 

第 四 步 : 认证 结果 导入 至 “增值 税 一 般 纳 税 人 纳税 申报 电子 信息 采集 

企业 从 网 上 下 载 认 证 结果 或 者 上 门 认 证 取得 认证 结果 后 ， 应 当 将 认证 
结果 导入 至 电子 报税 系统 ， 作 为 之 后 生成 纳税 报表 的 进项 税额 依据 。 认 证 
结果 导入 操作 流程 如 图 15-9 所 示 。 





























图 15-9 认证 结果 导入 
进项 发 票 的 认证 工作 可 于 日 常 进行 , 但 必须 在 月 末 前 结束 ， 当 月 认证 
的 发 票 必须 当月 抵 扣 进项 税 ， 同 一 份 发 票 不 能 跨 月 重复 认证 。 同 时 ， 网 上 














认证 的 企业 需要 注意 ， 同 一 份 发 票 如 果 存 在 网 上 认证 3 次 后 仍 不 能 认证 通 
过 的 情况 ， 则 需 携带 发 票 及 认证 文件 进行 前 台 认证 。 

4. 抄 税 ,保证 报税 工作 的 正常 进行 

抄 税 ， 是 指 开票 单位 将 防伪 税 控 系 统 中 开具 的 增值 税 专用 发 票 信 
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读 入 至 开票 所 用 的 IC 卡 中 ， 并 携带 企业 纳税 卡 、 开 票 IC 卡 (已 抄 税 )、 
票数 据 统 计 表 等 资料 到 当地 主管 国税 部 门 进 行 全 国 范围 发 票 信息 的 比 





对 工作 。 
抄 税 的 工作 在 “防伪 税 控 开 票 系统 ”中 进行 ， 操 作 过 程 如 图 15-10 
所 示 。 


插入 IC 卡 ， 进 入 防 
伪 税 控 系 统 


图 15-10” 抄 税 处 理 
抄 税 于 每 月 月 初 进行 ， 只 有 抄 税 后 才能 进行 报税 工作 。 无 论 企业 上 月 
是 否 购买 或 开具 了 税 控 发 票 ， 都 必须 在 抄 报税 期 内 执行 “ 抄 税 ”操作 ， 并 
在 指定 期 间 内 完成 报税 ， 否 则 企业 将 无 法 开具 税 控 发 票 。 
5. 计算 各 项 应 缴 税金 
在 进行 完 上 述 进项 发 票 认 证 、 销 项 发 票 抄 税 工作 后 ， 需 对 企业 应 缴 的 各 
项 税金 进行 计 提 ， 与 此 同时 进行 会 计 处 理 ， 编 制 会 计 报 表 ， 做 好 纳税 申报 的 
各 项 准备 。 我 国税 种 的 具体 类 别 已 在 本 章 第 15. 1 节 中 有 所 概述 ， 各 企业 应 
针对 自身 应 交 的 税金 做 好 税金 的 计 提 工 作 。 常 缴 的 税种 计算 方法 如 下 : 
(1) 增值 税 的 计算 
当期 应 纳税 额 = 当期 销 项 税额 - 当期 进项 税额 
(2) 消费 税 的 计算 : 
应 纳税 额 = 应 税 消费 品 的 销售 额 x 比例 税率 
应 纳税 额 = 应 税 消费 品 的 销售 数量 x 定额 税率 
应 纳税 人 额 = 应 税 销售 数量 x 定额 税率 + 应 税 销售 额 x 比例 税率 
(3) 营业 税 的 计算 
应 纳税 额 = 营业 额 x 税率 
(4) 城市 维护 建设 税 的 计算 : 
应 纳税 额 = 纳税 人 实际 缴纳 的 增值 税 、 消 费 税 、 
营业 税 税额 x 适用 税率 


“报税 处 理 ” “ 抄 报税 管理 ” 
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(5) 教育 费 附 加 的 计算 : 
应 纳税 额 = 纳税 人 实际 缴纳 的 增值 税 、 消 费 税 、 
营业 税 税额 x 适用 税率 
(6) 企业 所 得 税 的 计算 : 
应 纳税 额 = 应 纳税 所 得 额 x 适用 税率 - 减免 税额 - 抵 免 税额 
(7) 个 人 所 得 税 的 计算 : 
应 纳税 额 = 应 纳税 所 得 额 x 适用 税率 - 速算 扣除 数 
正常 月 份 ， 大 部 分 企业 只 需 考 虑 计算 增值 税 、 城 市 维护 建设 税 、 教 育 
费 附 加 、 代 扣 代 缴 个 人 所 得 税 等 税金 ， 但 个 别 月 份 如 季度 、 年 末 结 束 应 计 
算 缴 纳 企业 所 得 税 。 根 据 企业 性 质 不 同 、 各 地 税务 机 关 要 求 不 同 按 不 同 的 
时 间 缴 交 不 同 的 税种 。 


15.3.2 纳税 申报 的 对 象 和 期 限 


纳税 申报 是 纳税 人 在 发 生 纳 税 义 务 后 按照 税法 规定 的 期 限 和 内 容 向 主 
管 税务 机 关 提 交纳 税 资料 、 缴 纳税 款 的 法 律 行 为 ， 是 纳税 人 履行 纳税 义 
务 、 承 担 法 律 责 任 的 主要 依据 ， 是 税务 机 关税 收 管理 信息 的 主要 来 源 和 税 
务 管理 的 一 项 重要 制度 。 

1. 纳税 申报 的 对 象 

纳税 申报 的 对 象 ， 是 指 按照 国家 法 律 、 行 政法 规 的 规定 ， 负 有 纳税 义 
务 的 纳税 人 或 者 是 负 有 代 扣 代 缴 义务 的 扣 缴 义务 人 。 概 括 来 说 ， 主 要 包括 

(1) 应 当 正 常 履行 纳税 义务 的 纳税 人 。 在 正常 情况 下 ， 依 法 已 经 向 国 
家 税务 机 关 办 理 税务 登记 的 纳税 人 必须 按 税收 法 律 、 行 政法 规 规定 的 申报 
期 限 、 申 报 内 容 如 实 办 理 纳税 申报 。 

(2) 应 当 履 行 扣 缴 税 款 义务 的 扣 缴 义 务 人 。 扣 缴 义 务 人 必须 依照 法 
律 、 行 政法 规 的 规定 或 者 税务 机 关 依 照 法 律 、 行 政法 规 的 规定 确定 的 申报 
期 限 、 申 报 内 容 如 实 报 送 代 扣 代 缴 、 代 收 代 缴 税 款 报告 表 以 及 税务 机 关 根 
据 实 际 需 要 要 求 扣 缴 义务 人 报 送 的 其 他 有 关 资 料 。 

(3) 享受 减 税 、 免 税 待遇 的 纳税 人 人。 纳税 人 享受 减 税 、 免 税 待遇 的 ， 
在 减 税 、 免 税 期 间 也 应 当 按照 规定 办 理 纳税 申报 手续 ， 填 报 纳税 申报 表 ， 
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以 便于 进行 减免 税 的 统计 与 管理 。 

(4) 按 规定 不 需要 办 理 税务 登记 ， 以 及 应 当 办 理 而 未 办 理 税务 登记 的 
纳税 人 。 

(5) 国家 税务 机 关 确 定 的 委托 代 征 人 。 

2. 纳税 申报 的 期 限 

会 计 人 员 应 按 各 税种 规定 的 期 限 进行 申报 ， 否 则 会 给 企业 带 来 缴 交 滞 
纳 金 及 罚款 等 损失 ， 同 时 也 会 影响 企业 的 纳税 形象 及 打 乱 企业 的 日 常 税务 
工作 。 

各 税种 的 申报 期 限 如 下 : 

(1) 缴纳 增值 税 、 消 费 税 的 纳税 人 ， 以 1 个 月 或 者 1 个 季度 为 一 期 纳 
税 的 ， 于 期 满 后 15 日 内 申报 , 以 1 日 3 日 5 日 、10 日 、15 日 为 一 期 纳 
税 的 ， 自 期 满 之 日 起 5 日 内 预 缴 税 款 ， 于 次 月 1 日 起 至 15 日 内 申报 并 结算 
上 月 应 纳税 款 。 

(2) 缴纳 企业 所 得 税 的 纳税 人 应 当 在 月 份 或 者 季度 终了 后 15 日 内 ， 
向 其 所 在 地 主管 国家 税务 机 关 办 理 预 缴 所 得 税 申报 。 企 业 在 年 度 终了 之 日 
起 5 个 月 内 向 其 所 在 地 主管 国家 税务 机 关 办 理 所 得 税 申 报 。 

(3) 其 他 税种 ， 大 多 也 是 在 次 月 15 日 内 申报 结算 ， 各 地 主管 税务 机 
关 要 求 不 同 。 税 法 已 明确 规定 纳税 申报 期 限 的 ， 按 税法 规定 的 期 限 申报 。 

(4) 税法 未 明确 规定 纳税 申报 期 限 的 ， 按 主管 国家 税务 机 关 根 据 具体 
情况 确定 的 期 限 申报 。 

(5) 纳税 人 办 理 纳税 申报 的 期 限 最 后 一 日 ， 如 遇 公 休 、 节 假日 的 ， 可 
以 顺延 。 会 计 人 员 应 随时 留意 各 地 主管 税务 局 的 通知 。 


15.3.3 纳税 申报 的 内 容 


纳税 申报 的 内 容 ， 是 指 纳税 申报 或 者 代 扣 代 缴 、 代 收 代 缴 税 款 提交 的 
各 种 报表 及 与 纳税 有 关 的 资料 或 证 件 。 

1. 纳税 申报 的 内 容 

纳税 申报 前 的 准备 工作 及 会 计 账 务 处 理工 作 已 经 为 纳税 申报 做 好 了 准 
备 ， 但 是 资产 负债 表 、 利 润 表 、 现 金 流量 表 等 会 计 报 表 只 是 记录 企业 财务 
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状况 和 经 营 成 果 的 报表 ， 还 不 能 作为 税务 机 关 征 收 税 款 的 依据 ， 企 业 应 根 
据 申报 的 不 同 填 制 各 种 对 应 的 纳税 申报 表 。 

下 面 以 “ 座 尔 有 限 公 司 ” 为 例 ， 其 属于 增值 税 一 般 纳 税 人 ， 于 每 月 办 
理 纳税 申报 时 应 报 送 的 资料 如 下 : 

(1) 纳税 申报 表 。 它 是 由 税务 机 关 统 一 负责 印 制 的 由 纳税 人 进行 纳税 
申报 的 书面 报告 。 

深 尔 有 限 公司 于 月 未 应 报 送 的 纳税 申报 表 包 括 : 增值 税 纳税 申报 表 
( 主 表 连 同 附 列 资料 一 起 9 份 ) ; 应 交 增 值 税 报表 。 

(2) 会 计 报 表 。 不 同 的 纳税 人 由 于 其 生产 经 营 的 内 容 不 同 ， 所 使 用 的 
会 计 报 表 也 不 一 样 ， 需 向 税务 机 关 报 送 的 种 类 也 不 相同 。 

增值 税 一 般 纳税 人 ， 如 深 尔 有 限 公 司 ， 应 提交 的 会 计 报 表 有 : 资产 负 
债 表 、 利 润 表 和 现金 流量 表 。 

(3) 其 他 纳税 资料 。 比 如 ， 地 方 税务 局 征收 个 人 所 得 税 时 需要 提供 的 
企业 工资 表 、 个 人 所 得 税 汇总 报告 表 等 。 

扣 缴 义务 人 纳税 申报 时 ， 要 报 送 的 资料 有 : 

(1) 代 扣 代 缴 、 代 收 代 缴 税 款 报告 。 

(2) 其 他 有 关 资 料 ， 如 与 代 扣 代 缴 、 代 收 代 缴 税 款 有 关 的 经 济 合同 、 
协议 书 、 公 司 章程 等 。 

2. 纳税 申报 表 的 填 制 

增值 税 一 般 纳 税 人 应 采用 “增值 税 一 般 纳税 人 纳税 申报 电子 信息 采集 
系统 ”进行 纳税 申报 ,通过 “增值 税 一 般 纳税 人 纳税 申报 电子 信息 采集 系 
统 ” 软 件 汇总 企业 销售 数据 和 可 抵 扣 的 凭证 、 其 他 发 票 资料 以 及 相关 的 税 
务 凭证， 作为 纳税 申报 的 基本 数据 ， 再 加 上 相关 的 税 款 缴纳 和 抵 扣 或 免 、 
抵 、 退 税 的 相关 信息 ， 形 成 纳税 申报 资料 。 

“增值 税 一 般 纳税 人 纳税 申报 电子 信息 采集 系统 ”需要 操作 的 内 容 主 
要 为 销 项 数据 的 操作 和 进项 数据 的 操作 ， 通 过 销 项 和 进项 数据 生成 各 种 申 
报表 。 该 系统 生成 的 申报 表 包 括 

(1) 主 表 : 增值 税 纳税 申报 主 表 。 

(2) 附 表 一 : 本 期 申报 的 销售 数据 的 分 类 统计 信息 。 

(3) 附 表 二 : 本 期 申报 的 进项 数据 的 分 类 统计 信息 。 
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(4) 附 表 三 : 本 期 申报 抵 扣 的 防伪 税 控 增值 税 专 用 发 票 明细 列表 。 

(5) 附 表 四 : es 

(6) 附 表 五 :本 期 申报 的 销售 数据 应 分 类 统计 及 进项 数据 的 分 
类 统计 。 

(7) 附 表 六 : 本 期 申报 的 其 他 抵 扣 凭证 的 明细 列表 。 

(8) 资产 负债 表 、 利 润 表 。 

(9) 申报 情况 说 明 表 。 

(10) 成 品 油 进 销 存 报表 (只 针对 有 成 品 油 销售 的 企业 )。 

3. 纳税 申报 报税 系统 的 使 用 

“增值 税 一 般 纳税 人 纳税 申报 电子 信息 采集 系统 ”的 使 用 流程 如 图 15-11 
所 示 。 





SS 


. 系统 安装 
系统 注册 









Sa 
一 、 第 一 次 使 用 报税 软件 时 | 


. 常用 
_ 开 时 系 呈 科目 初始 化 
. 申报 资料 初始 化 


1. 读 入 开票 系统 销 项 发 票 机 入 忆 认 证 时 
二 、 日 常 作业 | >. 录入 其 他 应 税 项 目 录入 其 他 折扣 作 
3. 销 项 发 票 分 类 . 发 票 分 

阶 表 五 附 表 

附 表 三 附 表 四 

资产 负债 表 利润 表 


生成 申报 盘 











图 15-11 电子 报税 系统 使 用 流程 
针对 “增值 税 一 般 纳税 人 纳税 申报 电子 信息 采集 系统 ”主要 的 日 常 操 
作 步 又 简 述 如 下 : 
第 一 ， 销 项 数据 管理 。 
(1) 企业 开具 销 项 发 票 读 入， 操作 过 程 如 图 15-12 所 示 。 
说 明 : 读 取 开票 数据 时 ， 应 将 防伪 税 控 系统 开启 并 进入 发 票 查 询 当 月 
的 界面 。 
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销 项 发 票 管理 


处 理 异 常 发 票 


进入 界面 选择 日 期 


从 界面 读 入 开票 数据 














图 15-12 销 项 发 票 读 入 

(2) 补 录 读 入 修复 。 

(3) 其 他 应 税 项 目录 入 。 

(4) 销 项 发 票 分 类 : 区 分 免税 或 应 税 〈 系 统 默 认为 一 般 应 税 货物 ) 。 

第 二 ， 进 项 数据 管理 。 

(1) 进项 发 票 的 读 入 ， 操 作 如 本 章 第 15.3. 1 市 “进项 发 票 认证 ， 确 
定 当期 进项 税额 ”中 所 述 。 

(2) 录入 其 他 扣 税 赁 证， 如 海关 完税 赁 证、 农产品 发 票 、 废 旧 物 资 发 
票 、 运 输 业 专用 发 票 等 。 

第 三 ， 生 成 纳税 申报 表 。 

进行 完 上 述 所 有 的 发 票 及 报税 凭证 的 录入 并 分 类 完成 后 ， 即 可 以 开始 
生成 报表 。 报 税 系统 中 各 纳税 报表 的 生成 顺序 为 附 表 五 、 附 表 一 ~ 附 表 
四 、 附 表 六 、 主 表 、 成 品 油 进 销 存 报表 、 资 产 负 债 表 、 利 润 表 ， 最 后 为 申 
报 情况 说 明 表 。 

其 中 附 表 二 及 主 表 部 分 内 容 需 手工 输入 、 资 产 负 债 表 和 利润 表 需 要 手 
工 输入 外 ， 其 他 附 表 一 、 附 表 三 ~ 附 表 六 均 为 系统 自动 生成 。 注 意 各 类 报 
表 生 成 后 一 定 要 单 击 “ 保 存 ” “审核 ”后 方 可 退出 。 


15.3.4 一 般 纳 税 人 申报 表 的 具体 填 列 


前 面 已 经 了 解 到 增值 税 一 般 纳税 人 的 申报 需要 通过 “增值 税 一 般 纳税 
人 纳税 申报 电子 信息 采集 系统 ”进行 纳税 申报 ,虽然 系统 可 以 自动 生成 大 
部 分 报表 ,但 会 计 人 员 还 是 必须 对 报表 的 组 成 项 目 及 其 填 列 方法 有 所 了 
解 ， 本 小 节 将 对 该 系统 中 的 主要 报表 的 具体 填 列 一 一 进行 描述 。 

1. 增值 税 纳 税 申报 表 主 表 

《增值 税 纳税 申报 表 (适用 于 一 般 纳税 人 )》， 是 汇总 反映 企业 申报 会 
计 期 间 内 进项 、 销 项 税额 ， 并 计算 企业 当期 应 缴纳 税 球 ， 以 及 反映 企业 当 
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期 实际 缴纳 、 当 期 欠 缴 税 款 等 项 目的 列表 。 

(1) 《增值 税 纳税 申报 表 (适用 于 一 般 纳税 人 )》 的 格式 。 申 报表 主 
表 通 过 三 大 项 目 ，38 栏 明细 项 目 反 映 企业 申报 期 间 及 本 年 累计 的 销售 额 、 
税 款 计算 及 税 款 缴纳 的 情况 ， 其 具体 格式 如 表 15-1 所 示 。 

(2) 《增值 税 纳 税 申报 表 (适用 于 一 般 纳税 人 )》 的 具体 填 列 。 

1)“ 税 款 所 属 时 间 ”， 是 指 纳 税 人 申报 的 增值 税 应 纳税 额 的 所 属 期 间 ， 
应 填写 具体 的 起 止 年 、 月 、 日 。 

2)“ 填 表 日 期 *， 应 填写 纳税 人 填写 本 表 的 具体 日 期 ， 一般 是 申报 所 
属 期 次 月 的 15 日 以 前 。 

3)“ 所 属 行 业 ”， 填 写 企业 在 国民 经 济 行业 分 类 与 代码 中 所 属 的 最 小 
类 别 。 

4)“ 纳 税 人 识别 号 ”“ 纳 税 人 编码 ”， 分别 填 列 税务 机 关 为 纳税 人 确 
定 的 税务 登记 证 号 码 和 税务 管理 码 。 

5) “纳税 人 名 称 ”， 填 写 纳税 人 单位 名 称 的 全 称 ， 不 得 采用 简称 填写 。 

6)“ 法 定 代 表 人 姓名 ”， 填 写 纳税 人 法 定 代 表 人 的 姓名 。 

7)“ 注 册 地 址 ”， 按 纳税 人 税务 登记 证 所 注 明 的 详细 地 址 填写 。 

8)“ 营 业 地 址 ”， 填写 纳税 人 营业 地 的 详细 地 址 。 

9)“ 开 户 银行 及 账号 ”， 按 企业 开户 银行 (一般 账 户 ) 的 名 称 和 账户 
号 码 填写 。 

10) “企业 登记 注册 类 型 ”， 按 税务 登记 证 上 所 注 内 容 填写 。 

11) “电话 ” “传真 ”， 填 写 企 业 注 册 地 和 经 营地 的 电话 和 传真 号 码 。 

12) “一般 货物 及 劳务 ” 栏 ， 指 的 是 除 享受 即 征 即 退 的 货物 及 劳务 以 
外 的 其 他 货物 及 劳务 。 

13)“ 即 征 即 退 货物 及 劳务 ” 栏 ， 反 映 企业 按照 税法 规定 享受 即 征 即 
退税 收 优惠 政策 的 货物 及 劳务 的 内 容 。 

14) 第 1 栏 “ 按 适用 税率 征 税 货物 及 劳务 销售 额 "*。 填 写 纳税 人 本 期 
按 适用 税率 缴纳 增值 税 的 应 税 货物 和 应 税 劳务 的 销售 额 ( 销 货 退回 的 销售 
额 用 负数 表示 )。 包 括 在 财务 上 不 作 销 售 但 按 税法 规定 应 缴纳 增值 税 的 视 
同 销售 货物 和 价 外 费用 销售 额 ， 外 贸 企 业 作 价 销售 进 料 加 工 复出 口 的 货 
物 ， 税务 、 财 政 、 审 计 部 门 检查 按 适用 税率 计算 调整 的 销售 额 。 
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一 一 6Z0085 ESI LL C9T+ST-VI-ET+Z1=》 上 站 号 亡 纶 弛 计 对 
91T 旬 纶 奖状 对 各 改姓 此 贞 瘟 蕉 刻 姓 出 发 导 
2 二 SI 小 纶 富 对 胸 算 写 “` 六 “ 旷 
LE'689 PI 中转 并 纶 近 入 万 长 闪 哈 
本 3 Ov'ZI8 Z9 El 滥 给 震 轴 上 蜀 丁 
9ZLLT 16 ZI 放 阶 氏 入 
9S'S98 Z5Z II 瀑 终 省 缉 
ol 小 昌 山 况 钴 给 弦 
a -= 6 族 最 夺 扩 四 给 叶 :中 许 
一 = 8 族 旱 看 总 钴 名 旷 算 只 弦 《 国 ) 
一 一 L 族 晶 太 扣 四 口 甲 洪 糙 坚 “ 导 ` 弦 (三 ) 
9 沁 晶 膨 虹 开刀 坚 税 纶 哌 :中 洗 亡 易 山 
S 小 最 夸 扣 四 给 形 洪 冰冰 形 暂 册 半 《二 ) 
2 观 易 左 衣 斑 了 敬重 发 骅 用 
€ 渴 昌 周 总 苹 只 A 
6E°L6L 69€E I Z 欠 最 绒 跪 背 哈 王 :中 省 
6E°L6L 69€ I I 狗 最 夺 莽 恩 妈 陨 算 隆 开 来 给 时 全 半 《一 ) 
好 长 洲 志 事 人 〈 姗 ) 竣 上 长 浅 志 六 冯 昌 六 充 寻 日 “这 
化 笃 况 响 医 王 明 亚 明 六 生 江 骂 法 狂 一 . 
[ENA :AA 王 线 朝臣 凡 枯 ZT085LTZ8585TS85ZT00S8Z 此 亲 辽 日 此 尼 名 潭 用 此 玄 s{ 六 
前 守 习 汉 日 电 W 瑟 困 不 最 
内 申 闷 江 日 电 -A 王 狼 僧 芥 
芭 光 谢 导 沙 涂 六 移 站 给 路 
稍稍 Y 举 导 弄 改 8L9Syg5ZI006T 侧 影 店 丈 虞 QZEIS86LISO06T1b 各 几 渤 站 险 晓 
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: 除 日 睡 阔 
:吉村 尖 许 和 % 恰 扬 环 :站 冲洗 : 氮 遂 尖 ] 黎 纶 甲 丁克 








小 此 曼 唾 也 千 国 丝 并 半 Y 市 中 》 押 说 属 举 阁 由 给 晓 本 癌 阁 狂 “ 尽 此 如 哈 抽 一 本 MY 作 
: 配 和 区 :得 辣 委 “YY 符 申 枉 沙 徘 演 电 寻 族 挝 
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本 月 数 = (本 期 按 适 用 税率 缴纳 增值 税 的 应 税 货物 的 销售 额 - 本 期 销 货 
退回 的 销售 额 ) + 应 税 劳务 的 销售 额 + 视 同 销售 的 适用 税率 货物 销售 额 + 增 
值 税 价 外 费用 + 外 贸 企业 作价 销售 应 纳 进 料 加 工 复出 口 的 货物 销售 额 + 出 口 
不 予 退 免税 货物 销售 额 + 〈( 免 、 抵 、 退 办 法 出 口 货物 超过 备案 期 单 证 不 齐 先 
做 入 库 销 售 额 - 清算 期 内 收 齐 单 证 销售 额 ) + 税务、 财政 、 审 计 部 门 检查 调 
整 本 年 或 以 前 年 度 适用 税率 计算 的 销售 额 。 

第 1 栏 = 第 2 栏 + 第 3 栏 + 第 4 栏 。“ 一 般 货物 及 劳务 ”的 “本 月 数 ” 
与 “ 即 征 即 退货 物 及 劳务 ”的 “本 月 数 ” 之 和 ， 应 等 于 《增值 税 纳税 申 
报表 附 列 资料 ( 表 一 )》 第 7 栏 的 “小 计 ” 中 的 “销售 额 ”。 

本 年 累计 数 = 本 年 度 各 月 数据 之 和 。 

15) 第 2 栏 “ 应 税 货物 销售 额 "*。 填 写 纳税 人 本 期 按 适用 税率 缴纳 增 
值 税 的 应 税 货物 的 销售 额 ( 销 货 退 回 的 销售 额 用 负数 表示 )。 包 括 在 财务 
上 不 作 销 售 但 按 简洁 规定 应 缴纳 增值 税 的 视 同 销售 货物 和 价 外 费用 销售 
额 ， 以 及 外 贸 企 业 作 价 销售 进 料 加 工 复出 口 的 货 

本 月 数 = 税率 为 17% 的 应 税 货 点 物 销售 领 + 税率 为 13% 的 应 税 货物 销售 
额 - 销 货 退 回 销售 额 + 视 同 销售 适用 税率 货 so 
贸 企 业 作价 销售 应 纳 进 料 加 工 复出 口 的 货物 销售 额 + 出 口 不 予 免 、 

物 销售 额 + ( 免 、 抵 、 退 办 法 出 口 货 ee st 
内 销 货物 计算 征 税 销售 人 额 - 清算 期 内 收 齐 单 证 销售 额 ) + 纳税 人 自 查 调整 
本 年 或 以 前 年 度 按 适用 税率 计算 的 销售 额 。 

“一 般 货物 及 劳务 ”的 “本 月 数 ” 与 “ 即 征 即 退 货物 及 劳务 ”的 “本 
月 数 ” 之 和 ， 应 等 于 《增值 税 纳税 申报 表 附 列 资料 ( 表 一 )》 第 5 栏 的 
“应 税 货物 ”中 17% 税 率 “销售 额 ”与 13% 税 率 “ 销 售 额 ”的 合计 数 。 

本 年 累计 数 = 本 年 度 各 月 数据 之 和 。 

16) 第 3 栏 “ 应 税 劳 务 销售 额 "*。 填 写 纳税 人 本 期 按 适 用 税率 缴纳 增 
值 税 的 应 税 劳务 的 销售 额 。 

本 月 数 = 本 期 按 适用 税率 缴纳 增值 税 的 应 税 劳 务 的 销售 额 + 纳税 人 自 
A 

一 般 货物 及 劳务 ”的 “本 月 数 ” 与 “ 即 征 即 退 货物 及 劳务 ”的 “本 月 
数 ” 之 和 ， 应 等 于 《增值 税 纳税 申报 表 附 列 资料 ( 表 一 )》 第 5 栏 的 “应 税 
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劳务 ”中 的 “销售 额 ”。 

本 年 累计 数 = 本 年 度 各 月 数据 之 和 。 

17) 第 4 栏 “ 纳 税 检查 调整 的 销售 额 "*。 填 写 纳税 人 本 期 收 到 税务 、 
财政 、 审 计 部 门 检 查处 理 决 定 后 ， 按 适用 税率 计算 调整 的 应 税 货物 和 应 税 
劳务 的 销售 额 。 对 于 享受 即 征 即 退税 收 优惠 政策 的 货物 及 劳务 经 税务 稽查 
发 现 偷 税 的 ， 应 将 本 部 分 销售 额 在 “一 般 货物 及 劳务 ” 栏 中 填写 ,不 在 

“ 即 征 即 退货 物 及 劳务 ”内 反映 。 

本 月 数 = 税 务 、 财 政 、 审 计 部 门 检查 按 17% 税率 计算 调整 的 应 税 货物 销 
售 额 + 按 13% 税 率 计算 调整 的 应 税 货物 销售 额 + 调整 的 应 税 劳 + 检 
人 下 物 及 劳务 销售 额 。 

一 般 货物 及 劳务 ”的 “本 月 数 ” 与 “ 即 征 即 退货 物 及 劳务 ”的 “本 
月 数 ” 之 和 ， 应 等 于 《增值 税 纳税 申报 表 附 列 资料 ( 表 一 )》 第 6 栏 “小 
计 ” 中 的 “销售 额 ”。 

本 年 累计 数 = 本 年 度 各 月 数据 之 和 。 

18) 第 5 栏 “ 按 简易 征收 办 法 征 税 货物 销售 额 ”。 根 据 纳税 人 本 期 按 
简易 征收 办 法 征收 增值 税 货物 的 销售 额 填写 。 本 期 收 到 的 财政 、 税 务 、 审 
计 部 门 检查 处 理 的 决定 中 ， 按 简易 征收 办 法 计算 调整 的 销售 额 也 在 此 栏 中 
反映 。 

“一 般 货 物 及 劳务 ”的 “本 月 数 ” 与 “ 即 征 即 退货 物 及 劳务 ”的 “本 月 
数 ” 之 和 ， 应 等 于 《增值 税 纳税 申报 表 附 列 资料 ( 表 一 )》 第 14 栏 “小 计 ” 
中 的 “销售 额 ” 数 。 

本 年 累计 数 = 本 年 度 各 月 数据 之 和 。 

19) 第 6 栏 “ 其 中 : 纳税 检查 调整 的 销售 额 ”。 填 写本 期 纳税 人 收 到 
税务 、 财 政 、 和 审计 部 门 检查 处 理 决定 后 ， 按 简易 征收 办 法 计算 调整 的 销售 
We 享受 即 征 即 退 优惠 政策 的 货物 及 劳务 经 税务 稽查 发 现 偷 税 的 ， 填 写 在 

一 般 货物 及 劳务 ” 栏 中 ， 而 不 在 “ 即 征 即 退货 物 及 劳务 ”中 反映 。 

“一 般 货 物 及 劳务 ”的 “本 月 数 ” 与 “ 即 征 即 退货 物 及 劳务 ”的 “本 月 
数 ” 之 和 ， 应 等 于 《增值 税 纳税 申报 表 附 列 资料 ( 表 一 )》 第 13 栏 “小 计 ” 
中 的 “销售 额 ” 数 。 

本 年 累计 数 = 本 年 度 各 月 数据 之 和 。 
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20) 第 7 栏 “ 免 、 抵 、 退 办 法 出 口 货 物 销售 额 ”。 按 纳税 人 本 期 执行 免 、 
抵 、 人 如 果 为 销 货 退回 的 话 ， 用 负数 填写 。 

本 月 数 = 当期 免 、 抵 、 退 出 口 货物 实际 销售 额 = 当期 《生产 企业 出 口 货 
物 免 、 抵 、 退 税 申报 汇总 表 》2a 栏 “ 当 期 免 、 抵 、 退 出 口 货物 销售 额 ”。 

本 年 累计 数 = 本 年 度 各 月 数据 之 和 。 

21) 第 8 栏 “ 免 税 货物 及 劳务 销售 额 "*。 填 写 纳税 人 本 期 按照 税法 规 
定 直接 免 征 增值 税 的 货物 及 劳务 的 销售 额 及 适用 零 税率 的 货物 及 劳务 的 销 
售 额 ， 同 样 ， 销 货 退 回 的 销售 人 额 用 负数 表示 。 本 栏 数据 不 包括 第 7 栏 中 的 
适用 免 、 抵 、 退 办 法 出 口 货物 的 销售 额 。 

本 月 数 = 内销 免 征 增值 税 货物 销售 额 + 免 征 增 值 税 劳务 销售 额 + 外 贸 企 
业 、 生 产 企业 免税 出 口 货物 销售 额 + 外商 投资 企业 国内 转 厂 货物 销售 额 + 来 
料 加 工 复出 口 加 工 费 + 免税 出 口 劳 务 销售 额 。 

第 8 栏 = 第 9 栏 + 第 10 栏 。“ 一 般 货物 及 劳务 ”的 “本 月 数 ” 应 等 于 
《增值 税 纳税 申报 表 附 列 资料 ( 表 一 )》 第 18 栏 的 “小 计 ” 中 的 “销售 额 ”。 

本 年 累计 数 = 本 年 度 各 月 数据 之 和 。 

22) 第 9 栏 “ 免 税 货物 销售 额 *。 填 写 纳税 人 本 期 按照 税法 规定 直接 
免 征 增 值 税 货 rele ed dd 
用 负数 表示 ) ， 含 适 用 免 、 抵 、 退 税 办 法 出 口 货物 的 销售 额 。 

本 月 数 = 大 物 销售 额 + 外 贸 企 业 、 生 产 企业 免 税 
夷 物 + 外 商 投资 企业 国内 转 厂 货物 销售 额 。 

一 般 货 物 及 劳务 ”的 “本 月 数 ” 应 等 于 《增值 税 纳税 申报 表 附 列 资 
料 ( 表 一 )》 第 18 栏 “ 免 税 货物 ”中 的 “销售 额 ”。 

本 年 累计 数 = 本 年 度 各 月 数据 之 和 。 

23) 第 10 栏 “免税 劳务 销售 额 "*。 填 写 企 业 本 期 按照 税法 规定 直接 免 
征 增值 税 劳 务 的 销售 额 及 适用 零 税 率 劳务 的 销售 额 ( 销 货 退 回 的 销售 额 用 
负数 表示 ) 。 

本 月 数 = 本 期 内 免 征 增值 税 劳务 销售 额 + 免税 出 口 劳 务 销售 额 + 来 料 

一 般 货 物 及 劳务 ”的 “本 月 数 ”应 等 于 《增值 税 纳税 申报 表 附 列 资 
料 ( 表 一 )》 第 18 栏 “ 免 税 劳务 ”中 的 “销售 额 ”。 
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本 年 累计 数 = 本 年 度 各 月 数据 之 和 。 

24) 第 11 栏 “ 销 项 税额 ”。 填 写 纳税 人 本 期 按 适 用 税率 计 征 的 销 项 
税额 。 

本 月 数 = 第 1 栏 “ 按 适用 税率 征 税 货物 及 劳务 销售 额 ” x 适用 税率 = 
“应 交 税 费 一 一 应 交 增 值 税 ” 明细 科目 贷方 “ 销 项 税额 ”专栏 本 期 发 生 数 。 

“一 般 货物 及 劳务 ”的 “本 月 数 ” 与 “ 即 征 即 退货 物 及 劳务 ”的 “本 
月 数 ” 之 和 ， 应 等 于 《增值 税 纳税 申报 表 附 列 资料 ( 表 一 )》 第 7 栏 “ 小 
计 ” 中 的 “ 销 项 税额 ”。 

本 年 累计 数 = 本 年 度 各 月 数据 之 和 。 

25) 第 12 栏 “ 进 项 税额 ”。 为 企业 本 期 申报 抵 扣 的 进项 税额 。 

本 月 数 = 一 般 货 物 及 劳务 本 期 申报 抵 扣 的 符合 抵 扣 规定 的 扣 税 赁 证 上 
注 明 的 税额 + 按 销售 比例 计算 分 配 的 一 般 货物 及 劳务 的 进项 税额 = “应 交 
税 费 一 一 应 交 增 值 税 ”借方 “进项 税额 ”明细 科目 专栏 本 期 发 生 额 。 

一 般 货物 及 劳务 ( 即 征 即 退 货物 及 劳务 ) 应 分 配 的 进项 税额 = 无 法 划 
分 的 进项 税额 x 当月 一 般 货物 及 劳务 销售 额 ( 当期 即 征 即 退 货物 及 劳务 销 
a /当期 全 部 销售 额 合 计 。 

一 般 货物 及 劳务 ”的 “本 月 数 ” 与 “ 即 征 即 退 货物 及 劳务 ”的 “本 
月 数 ” 之 和 ， 应 等 于 《增值 税 纳税 申报 表 附 列 资料 ( 表 二 )》 第 12 栏 中 
的 “税额 ”。 

本 年 累计 数 = 本 年 度 各 月 数据 之 和 。 

26) 第 13 栏 “ 上 期 留 抵 税额 ">。 为 纳税 人 上 一 申报 期 间 的 本 报表 中 的 
“期 末 留 抵 税 额 ”。 

本 月 数 = 上 期 报表 第 20 栏 “ 期 末 留 抵 税 额 ” 本 月 数 = “应 交 税 费 
应 交 增 值 税 ”明细 科目 的 借方 月 初 余额 。 

27) 第 14 栏 “ 进 项 税额 转 出 ”。 填 写 企 业已 经 抵 扣 但 按照 税法 规定 应 
作 进项 税 转 出 的 进项 税额 的 总 数 ， 但 销售 折扣 、 折 让 、 销 货 退 回 等 应 负数 
冲 减 的 当期 进项 税额 不 包含 在 此 栏 。 

一 般 货物 及 劳务 ( 即 征 即 退 货物 及 劳务 ) 应 转 出 的 进项 税额 = 无 法 划 
分 的 应 转 出 进项 税额 x 当月 一 般 货物 及 劳务 销售 额 ( 当月 即 征 即 退 货物 及 
劳务 销售 额 ) /当月 全 部 销售 额 合计 。 














| 224 


% 第 15 章 报 税 





本 月 数 = 能 够 准确 划分 的 进项 税额 转 出 数 + 按 销售 比例 计算 应 转 出 的 
进项 税额 =“ 应 交 税 费 一 一 应 交 增 值 税 ”明细 科目 贷方 的 “进项 税额 转 
出 ” ss 

一 般 货物 及 劳务 ”的 “本 月 数 ” 与 “ 即 征 即 退 货物 及 劳务 ”的 “本 
月 数 ” 之 和 ， 应 等 于 《增值 税 纳税 申报 表 附 列 资料 ( 表 二 )》 第 13 栏 中 
“税额 ”。 

本 年 累计 数 = 本年度 各 月 数据 之 和 。 

28) 第 15 栏 “人 免 、 抵 、 退 货物 应 退税 额 "*。 填 写 退 税 机 关 按照 出 口 货 
物 免 、 抵 、 退 办 法 审批 的 应 退税 额 。 

本 月 数 = 本 期 《生产 企业 出 口 货物 免 、 抵 、 退 税 申报 汇总 表 》 中 “ 当 
期 应 退税 额 ” 数 据 。 

本 年 累计 数 = 本年度 各 月 数据 之 和 。 

29) 第 16 栏 “ 按 适用 税率 计算 的 纳税 检查 应 补 缴 税额 ”。 填 写 税务 、 
财政 、 审 计 部 门 检 查 按 适 用 税率 计算 的 纳税 检查 应 补 缴 税额 。 

本 月 数 = 本 月 收 到 和 税务、 审计、 财政 等 部 门 发 生 的 处 理 决 定 书 上 注 明 按 
适用 税率 应 补 缴 的 销 项 税额 和 注 明 的 应 调 减 的 进项 税额 数 = 《增值 税 纳税 申 
报表 附 列 资料 〈 表 一 )》 第 6 栏 “ 纳 税 检查 调整 ” 销 项 税额 小 计 + 《增值 税 
纳税 申报 表 附 列 资料 〈( 表 二 )》 第 19 栏 “纳税 检查 调 减 进项 税额 ”。 

本 年 累计 数 = 本 年 度 各 月 的 人 

30) 第 17 栏 “ 应 抵 扣 税额 合计 ”。 填 写 纳税 人 本 期 应 抵 扣 进项 税额 合 
计数 。 

本 月 数 = 第 12 栏 “ 进 项 税额 ”+ 第 13 本 “上 期 留 抵 税 额 ” -第 14 
栏 “进项 税额 转 出 ” -第 15 栏 “ 免 、 抵 、 退 货物 应 退税 额 ”+ 第 16 栏 
“ 按 适 用 税率 计算 的 纳税 检查 应 补 缴 税 额 ”。 

31) 第 18 栏 “ 实 际 抵 扣 税额 ”。 填 写 纳税 人 本 期 实际 抵 扣 的 进项 
税额 。 

当 第 17 栏 “ 应 抵 扣 税额 合计 ”本 月 数 大 第 11 栏 “ 销 项 税额 ”本 月 数 
时 ， 那 么 本 月 数 = 第 17 栏 “ 应 抵 扣 税额 合计 ”中 “本 月 数 ”， 期 末 留 抵 税 
额 为 零 ， 如 果 第 17 栏 “ 应 抵 扣 税额 合计 ”本 月 数 > 第 11 栏 “ 销 项 税额 ” 
本 月 数 ， 则 “实际 抵 扣 税额 ”本 月 数 = 第 11 栏 “ 销 项 税额 ”的 “本 月 
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数 ”， 存 在 期 末 留 抵 税 额 。 

本 年 累计 数 = 本 年 度 各 月 数据 之 和 。 

32) 第 19 栏 “应 纳税 额 ”。 填 写本 期 按 适 用 税率 计算 并 应 缴纳 的 增值 
税额 。 

反映 正常 一 般 货 物 及 劳务 销售 的 应 纳税 额 ， 不 包括 查 补 应 补 缴 入 库 的 
税 球 。 

本 月 数 = 第 11 栏 “ 销 项 税额 ”- 第 18 栏 “ 实 际 抵 扣 税额 ”。 

本 年 累计 数 = 本 年 度 各 月 数据 之 和 。 

33) 第 20 栏 “ 期 末 留 抵 税 额 ”。 为 纳税 人 在 本 期 销 项 税额 中 尚未 抵 扣 
， 留 竺 下 期 继续 抵 扣 的 进项 税额 。 

当 第 17 栏 “ 应 抵 扣 税额 合计 ” > 第 11 栏 “ 销 项 税额 ”时 ， 第 18 栏 
“实际 抵 扣 税额 ”= 第 11 栏 “ 销 项 税额 ”， 则 本 期 存在 期 末 留 抵 税额 ， 本 
月 数 = 第 17 栏 “ 应 抵 扣 税额 合计 ” -第 18 栏 “ 实 际 抵 扣 税额 ”。 

34) 第 21 栏 “ 按 简易 征收 办 法 计算 的 应 纳税 额 ”。 填 写 纳 税 人 本 期 按 
简易 征收 办 法 计算 并 应 缴纳 的 增值 税额 ， 但 不 包括 按 简易 征收 办 法 计算 的 
纳税 检查 应 补 缴 税额 。 

人 (第 5 栏 - 第 6 栏 ) x 适用 税率 。 

一 般 货物 及 劳务 ”的 “本 月 数 ” 数 据 与 “ 即 征 即 退货 物 及 劳务 ”的 
“本 月 数 ” 数 据 之 和 ， 应 等 于 《增值 税 纳税 申报 表 附 列 资料 ( 表 一 )》 第 
12 栏 的 “小 计 ” 中 的 “应 纳税 额 ”数据 。 

本 年 累计 数 = 本 年 度 各 月 数据 之 和 。 

35) 第 22 栏 “简易 征收 办 法 计算 的 纳税 检查 应 补 缴 税 额 ”。 填 写本 期 
纳税 人 因 税 务 、 财 政 、 审 计 部 门 检 查 并 按 简 易 征 收 办 法 计算 的 纳税 检查 应 
补 缴 税额 。 

本 月 数 = 本 月 收 到 税务 、 审 计 、 财 政 等 部 门 发 出 的 处 理 决 定 书 上 注 明 
的 按 简易 征收 办 法 计算 的 纳税 检查 应 补 缴 税额 数 。 

“一 般 货物 及 劳务 ”的 “本 月 数 ” 与 “ 即 征 即 退货 物 及 劳务 ”的 “本 
月 数 ” 之 和 ， 应 等 于 《增值 税 纳税 申报 表 附 列 资料 ( 表 一 )》 第 13 栏 的 
“小 计 ” 中 的 “应 纳税 额 ”。 

本 年 累计 数 = 本 年 度 各 月 数据 之 和 。 


sy 
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36) 第 23 栏 “ 应 纳税 额 减 征 额 "*。 填 写 纳税 人 本 期 按照 税法 规定 减 征 
的 增值 税 应 纳税 额 。 

本 月 数 = 按 适用 税率 征收 货物 及 劳务 计算 的 应 纳税 额 减 征 额 + 按 适用 
的 征收 率 征收 办 法 征 税 货物 计算 的 应 纳税 减 征 额 。 

本 年 累计 数 = 本 年 度 各 月 数据 之 和 。 

37) 第 24 栏 “ 应 纳税 额 合 计 ”。 填 写 纳税 人 本 期 应 缴纳 的 增值 税 的 合 
计数 。 

本 月 数 = 第 19 栏 “应 纳税 额 ”+ 第 21 栏 “ 按 简易 征收 办 法 计算 的 应 
纳税 额 ” -第 23 栏 “ 应 纳税 额 减 征 额 ”。 

本 年 累计 数 = 本 年 度 各 月 数据 之 和 。 

38) 第 25 栏 “ 期 初 未 缴 税额 (多 缴 为 负数 )”。 填 写 上 一 申报 期 纳税 
人 申报 表 中 的 “期 末 未 缴 税额 (多 缴 为 负数 )” 栏 数据 。 

39) 第 26 栏 “ 实 收 出 口 开 具 专 用 缴 款 书 退 税额 "*。 填 写 纳税 人 本 期 实 
际 收 到 税务 机 关 退 回 的 ， 因 开具 《出 口 货 物 税收 专用 缴 款 书 》 而 多 缴 的 增 
值 税 款 

本 月 数 - “应 交 税 费 一 一 未 交 增 值 税 ”明细 科目 贷方 发 生 额 中 “ 收 到 
税务 机 关 退 回 的 多 缴 增值 税 款 ” 数 据 。 

本 年 累计 数 = 本 年 度 各 月 数据 之 和 。 

40) 第 27 栏 “ 本 期 已 缴 税 额 "*。 填 写 纳税 人 本 期 实际 缴纳 的 增值 税 
额 ， 但 不 包括 本 期 入 库 的 查 补 税 款 。 

本 月 数 = 第 28 栏 “1. 分 次 预 缴 税额 ”+ 第 29 栏 “2. 出 口 开具 专用 
缴 款 书 预 缴 税 额 ” + 第 30 栏 “3. 本 期 缴纳 上 期 应 纳税 额 ” + 第 31 栏 
“4. 本 期 缴纳 欠 缴 税额 ”。 

本 年 累计 数 = 本 年 度 各 月 数据 之 和 。 

41) 第 28 栏 “1. 分 次 预 缴 税额 "*。 填 写 纳税 人 本 期 分 次 预 缴 的 增值 
税额 。 

本 月 数 = “应 交 税 费 一 一 应 交 增 值 税 ”明细 科目 借方 “已 交 税 金 ” 
专栏 中 分 次 预 缴 税额 本 期 发 生 额 = > 当期 预 缴 本 所 属 期 应 纳税 额 。 

42) 第 29 栏 “2. 出 口 开具 专用 缴 款 书 预 缴 税额 "*。 填 写 纳税 人 本 期 
销售 出 口 货物 而 开具 专用 缴 款 书 向 税务 机 关 预 缴 的 增值 税额 。 
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本 月 数 =“ 应 交 税 费 一 一 应 交 增 值 税 ”明细 科目 借方 “已 交 税 金 ” 
专栏 中 出 口 开 具 专 用 缴 款 税额 本 期 发 生 额 = 过 当期 开具 出 口 货物 专用 缴 款 
书 预 缴 税 人 额 。 

43) 第 30 栏 “3. 本 期 缴纳 上 期 应 纳税 额 ”。 填 写 纳税 人 本 期 上 缴 上 
期 应 缴 未 缴 的 增值 税 款 ， 包 括 缴纳 上 期 按 简易 征收 办 法 计算 的 应 缴 未 缴 的 








增值 税额 。 
本 月 数 =“ 应 交 税 费 一 一 应 交 增 值 税 ”明细 科目 借方 缴纳 上 期 应 纳税 
额 本 期 发 生 额 。 


本 年 累计 数 = 本 年 度 各 月 数据 之 和 。 

44) 第 31 栏 “4. 本 期 缴纳 欠 缴 税额 "*。 填 写 纳税 人 本 期 实际 缴纳 的 
增值 税 欠 税额 ， 不 包括 缴纳 入 库 的 查 补 增值 税额 。 

本 月 数 = “应 交 税 费 一 一 未 交 增 值 税 ”科目 借方 缴纳 欠 缴 税额 本 期 发 
生 额 。 

本 年 累计 数 = 本 年 度 各 月 数据 之 和 。 

45) 第 32 栏 “ 期 末 未 缴 税额 ”。 填 写 纳 税 人 本 期 期 末 未 缴 的 增值 税 
额 ， 不 包括 纳税 检查 应 缴 未 缴 的 税额 。 

本 月 数 = 第 24 栏 “ 应 纳税 额 合 计 ” + 第 25 栏 “ 期 初 未 缴 税额 (多 缴 
为 负数 ) ” + 第 26 栏 “ 实 收 出 口 开具 专用 缴 款 书 退税 额 ” -第 27 栏 “ 本 
期 已 缴 税额 ”。 

本 年 累计 数 = 本 月 数 栏 中 的 数据 。 

46) 第 33 栏 “ 其 中 : 欠 缴 税额 ( 大 0)”。 为 纳税 人 按 税法 规定 已 形成 
欠 税 的 数额 。 

本 月 数 = 第 25 栏 “ 期 初 未 缴 税额 (多 缴 为 负数 )”+ 第 26 栏 “ 实 收 
出 口 开具 专用 缴 款 书 退 税额 ” -第 27 栏 “ 本 期 已 缴 税额 ”。 

47) 第 34 栏 “ 本 期 应 补 ( 退 ) 税额 "*。 为 纳税 人 本 期 应 纳税 额 中 应 
补 缴 或 应 退回 的 数额 。 

本 月 数 = 第 24 栏 “ 应 纳税 额 合 计 ” -第 28 栏 “1. 分 次 预 缴 税额 ” - 
第 29 栏 “2. 出 口 开具 专用 缴 款 书 预 缴 税额 ” = “应 交 税 费 一 一 应 交 增 值 
税 ” 明 细 科 目 “ 转 出 未 交 增 值 税 ” 或 “ 转 出 多 交 增 值 税 ”专栏 数据 。 

48) 第 35 栏 “ 即 征 即 退 实际 退税 额 ”。 填 写 纳税 人 本 期 符合 增值 税 即 
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征 即 退 优惠 政策 规定 ， 而 实际 收 到 的 税务 机 关 返 还 的 增值 税额 。 

本 年 累计 数 = 本 月 数 栏 中 的 数据 。 

49) 第 36 栏 “ 期 初 未 缴 查 补 税额 "。 为 纳税 人 上 一 申报 期 的 “期 末 未 
缴 查 补 税额 ”。 

本 月 数 = “应 交 税 费 一 一 未 交 增 值 税 ”明细 科目 期 初 余额 -第 25 栏 
“期 初 未 缴 税 款 (多 缴 为 负数 ) ”。 

本 年 累计 数 = 纳税 人 上 年 度 末 的 “期 末 未 缴 查 补 税额 ”。 

50) 第 37 栏 “ 本 期 人 库 查 补 税额 "。 填 写 纳税 人 因 税 务 、 审 计 、 财 政 
部 门 检查 而 实际 入 库 的 增值 税 款 ， 包括: 按 适用 税率 计算 并 实际 缴纳 的 查 
补 增值 税 款 、 按 简易 征收 办 法 计算 并 实际 缴纳 的 查 补 增值 税 款 。 

本 月 数 = 本 月 实际 缴纳 一 般 货 物 及 劳务 按 适 用 税率 计算 的 查 补 增值 税 款 
及 按 简易 征收 办 法 计算 的 查 补 增值 税 款 + 本 月 实际 缴纳 即 征 即 退货 物 及 劳务 
按 适 用 税率 计算 的 查 补 增值 税 款 及 按 简易 征收 办 法 计算 的 查 补 增值 税 款 。 

本 年 累计 数 = 本 年 度 各 月 数据 之 和 。 

51) 第 38 栏 “ 期 末 未 缴 查 补 税 额 ”。 为 纳税 人 纳税 检查 本 期 期 末 应 缴 
未 缴 的 增值 税额 。 

本 月 数 = 第 16 栏 “ 按 适用 税率 计算 的 纳税 检查 应 补 缴 税额 ”+ 第 22 
栏 “简易 征收 办 法 计算 的 纳税 检查 应 补 缴 税额 ”+ 第 36 栏 “ 期 初 未 缴 查 
补 税额 ” -第 37 栏 “ 本 期 入 库 查 补 税额 ” = “应 交 税 费 一 一 未 交 增 值 
税 ” 明 细 科 目 期 末 余 额 -第 32 栏 “ 期 末 未 缴 税额 (多 缴 为 负数 )”。 

本 年 累计 数 = 本 月 数 栏 中 数据 。 

说 明 : 上 述 所 列 增值 税 申报 主 表 的 填 列 方法 为 “一 般 货 物 及 劳务 ”部 
分 的 具体 填写 , “ 即 征 即 退货 物 及 劳务 ”部 分 的 报表 填 列 ， 可 参照 上 述 方 
法 进行 ， 对 于 发 生 检查 部 门 查 补 的 即 征 即 退货 物 及 劳务 税 款 情 形 的 ， 查 补 
的 税 款 及 入 库 的 情况 全 部 相应 填写 在 “一 般 货物 及 劳务 ”的 第 16 栏 、 第 
22 栏 、 第 36 栏 及 第 38 栏 内 。 











2. 增值 税 纳税 申 报表 附 表 一 
《增值 税 纳税 申报 表 附 列 资料 ( 表 一 )》 是 反映 纳税 人 本 期 销售 资料 
明细 状况 的 报表 。 
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(1) 《增值 税 纳税 申报 表 附 列 资 料 ( 表 一 )》 的 格式 。《 增 值 税 纳税 申 
报表 附 列 资料 〈( 表 一 )》( 以 下 简称 《 附 表 一 》) ， 按 纳税 人 销售 不 同 税率 
货物 及 劳务 的 情况 和 开具 发 票 情况 双重 角度 反映 纳税 人 的 销售 明细 情况 。 
其 具体 格式 如 表 15-2 所 示 。 

(2) 《增值 税 纳税 申报 表 附 列 资 料 ( 表 一 )》 的 具体 填 列 。 

1) “ 税 款 所 属 时 间 ”“ 填 表 日 期 ” “纳税 人 名 称 ” 等 栏目 的 填写 与 纳 
税 申报 表 主 表 的 填 列 方法 一 致 。 

2) 《 附 表 一 》 第 一 大 项 “一 、 按 适用 税率 征收 增值 税 货物 及 劳务 的 
销售 人 额 和 销 项 税额 明细 ”和 第 二 大 项 “二 、 按 简易 征收 办 法 征收 增值 税 货 
物 的 销售 额 和 应 纳税 额 明细 ”中 的 “防伪 税 控 系 统 开 具 的 增值 税 专用 发 
票 *”“ 非 防伪 税 控 系 统 开具 的 增值 税 专用 发 票 ”“ 开 具 普 通 发 票 "”“ 未 开具 
发 票 ”各 栏 数 据 均 应 包括 销售 退回 或 折 让 、 视 同 销售 货物 、 价 外 费用 的 销 
售 额 和 销 项 税额 ， 但 是 不 应 该 包括 免税 货物 及 劳务 的 销售 额 、 适 用 零 税 率 
货物 及 劳务 的 销售 额 和 出 口 执行 免 、 抵 、 退 办 法 的 销售 额 以 及 税务 、 财 
政 、 审 计 部 门 检查 并 调整 的 销售 额 、 销 项 税额 或 应 纳税 额 。 

3)《 附 表 一 》 第 一 大 项 “一 、 按 适用 税率 征收 增值 税 货物 及 劳务 的 
销售 人 额 和 销 项 税额 明细 ”和 第 二 大 项 “二 、 按 简易 征收 办 法 征收 增值 税 货 
物 的 销售 额 和 应 纳税 额 明细 ”中 “纳税 检查 调整 ” 栏 数据 应 填写 纳税 人 本 
期 因 税务 、 财 政 、 审 计 部 门 检查 计算 调整 的 应 税 货物 、 应 税 劳 务 的 销售 
额 、 销 项 税额 或 应 纳税 额 。 

4)《 附 表 一 》 第 三 大 项 “三 、 免 征 增 值 税 货物 及 劳务 销售 额 明细 ”中 
“防伪 税 控 系统 开具 的 增值 税 专用 发 票 ” 栏 数据 ， 填 写 纳税 人 本 期 因 销 售 免 
税 货物 而 使 用 防伪 税 控 系统 开具 的 增值 税 专 用 发 票 的 份 数 、 销 售 额 和 税额 。 

3. 增值 税 纳税 申报 表 附 表 二 

《增值 税 纳税 申报 表 附 列 资料 ( 表 二 )》 是 反映 纳税 人 本 期 进项 税额 
明细 资料 的 列表 。 

(1) 《增值 税 纳税 申报 表 附 列 资 料 ( 表 二 )》 的 格式 。《 增 值 税 纳税 申 
报表 附 列 资料 ( 表 二 )》【( 以 下 简称 《 附 表 二 》) 反映 纳税 人 按照 税法 规 
定 ， 在 本 纳税 申报 期 内 申报 抵 扣 、 进 项 转 出 等 进项 税额 的 具体 情况 ， 其 具 
体格 式 如 表 15-3 所 示 。 
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表 15-3 ”增值 税 纳税 申报 表 附 列 资料 ( 表 二 ) 
(本 期 进项 税额 明细 ) 
税 款 所 属 时 间 : 2009-08-01 至 2009-08-31 
纳税 人 名 称 : (公章 ) 深 尔 有 限 公 司 ” 填 表 日 期 2009 年 09 月 13 日 (金额 单位 ; 元 至 角 分 ) 























































































































































































































































































































、 申 报 抵 扣 的 进项 税额 
项 目 栏 次 | 份 数 金额 税额 
(一 ) 认证 相符 的 防伪 税 控 增 值 税 专用 发 票 1 32 | 673 251.24 | 91 177. 26 
其 中 : 本 期 认证 相符 且 本 期 申报 抵 扣 2 32 | 673 251.24 | 91 177.26 
前 期 认证 相符 且 本 期 申报 抵 扣 3 
(二 ) 非 防伪 税 控 增值 税 专用 发 票 及 其 他 扣 税 凭证 4 
其 中 : 17% 税率 5 
13% 税率 或 扣除 率 6 
10% 扣除 率 7 
7% 扣除 率 8 
6% 征收 率 9 
4% 征收 率 10 
(三 ) 期 初 已 征 税 款 11 | 一 一 
当期 申报 抵 扣 进项 税额 合计 12 | 32 | 673 251.24 | 91 177. 26 
二 、 进 项 税额 转 出 额 
项 目 栏 次 税额 
本 期 进项 税额 转 出 额 13 689. 37 
其 中 : 免税 货物 用 14 
非 应 税 项 目 、 集 体 福利 、 个 人 消费 用 15 
非 正常 损失 16 689. 37 
按 简易 征收 办 法 征 税 货物 用 17 
免 、 抵 、 退 税 办 法 出 口 货物 不 得 抵 扣 进项 税额 18 
纳税 检查 调 减 进项 税额 19 
未 经 认证 已 抵 扣 的 进项 税额 20 
21 
三 、 待 抵 扣 进项 税额 
项 目 栏 次 | 份 数 金额 税额 
(一 ) 认证 相符 的 防伪 税 控 增 值 税 专 用 发 票 22 | 一 一 一 
期 初 已 认证 相符 但 未 申报 抵 扣 23 
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( 续 ) 
三 、 待 抵 扣 进项 税额 
项 目 栏 次 | 份 数 金额 税额 
本 期 已 认证 相符 且 本 期 未 申报 抵 扣 24 
期 末 已 认证 相符 但 未 申报 抵 扣 25 
其 中 : 按照 税法 规定 不 允许 抵 扣 26 
(二 ) 非 防 伪 税 控 增 值 税 专用 发 票 及 其 他 扣 税 凭证 27 
其 中 : 17% 税率 28 
13% 税率 及 扣除 率 29 
10% 扣除 率 30 
7% 扣除 率 31 
6% 征收 率 32 
4% 征收 率 33 
34 
四 、 其 他 
项 目 栏 次 | 份 数 金额 税额 
本 期 认证 相符 的 全 部 防伪 税 控 增值 税 专用 发 票 35 | 32 | 673 251.24 | 91 177.26 
初 已 征 税 款 挂账 额 36 | 一 一 
初 已 征 税 款 余额 5 下 一 一 
民 扣 代 缴 税额 38 | 一 一 























注 : 第 1 栏 = 第 2 栏 + 第 3 栏 = 第 23 栏 + 第 35 栏 -第 25 栏 ; 第 2 栏 = 第 35 栏 -第 24 栏 ; 第 3 
栏 = 第 23 栏 + 第 24 栏 -第 25 栏 ; 第 4 栏 等 于 第 5 栏 ~ 第 10 栏 之 和 ; 第 12 栏 = 第 1 栏 + 第 4 
栏 + 第 11 栏 ; 第 13 栏 等 于 第 14 栏 ~ 第 21 栏 之 和 ; 第 27 栏 等 于 第 28 栏 ~ 第 34 栏 之 和 
(2) 《增值 税 纳税 申报 表 附 列 资料 ( 表 二 )》 的 有 具体 填 列 。 
1)“ 税 款 所 属 时 间 ”“ 填 表 日 期 ”“ 纳 税 人 名 称 ” 等 参照 前 述 内 容 
填写 。 
2) 第 1 栏 “ (一) 认证 相符 的 防伪 税 控 增值 税 专 用 发 票 ”"。 填 写本 期 
申报 抵 扣 的 认证 相符 的 防伪 增值 税 专用 发 票 情况 。 
增值 税 防伪 专用 发 票 自 开 具 之 日 起 180 日 内 需 到 税务 机 关 认 证 ， 并 应 
在 认证 的 当月 按 增值 税 有 关 规 定 核算 当期 进项 税额 和 申报 抵 扣 。 
其 中 ,， 份 数 = 认证 相符 〈 本 申报 期 内 及 前 期 认证 ) 的 蓝 字 发 票 份 数 + 
认证 相符 (本 申报 期 内 及 前 期 认证 ) 的 红字 发 票 份 数 。 
金额 = 认证 相符 (本 申报 期 内 及 前 期 认证 ) 的 蓝 字 发 票 金额 + 认证 相 
符 (本 申报 期 内 及 前 期 认证 ) 的 红字 发 票 金额 。 
第 1 栏 = 第 2 栏 + 第 3 栏 。 
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3) 第 2 栏 “其 中 : 本 期 认证 相符 旦 本 期 申报 抵 扣 ”。 填 写本 期 认证 相 
符 本 期 申报 抵 扣 的 防伪 税 控 增值 税 专 用 发 票 情 况 。 

第 2 栏 = 第 35 栏 “ 本 期 认证 相符 的 全 部 防伪 税 控 增值 税 专用 发 票 ” - 
第 24 栏 “ 本 期 已 认证 相符 且 本 期 未 申报 抵 扣 ”数据 。 

4) 第 3 栏 “ 前 期 认证 相符 且 本 期 申报 抵 扣 ”。 填 写 纳税 人 以 前 申报 期 
认证 相符 本 期 申报 抵 扣 的 防伪 税 控 增值 税 专用 发 票 情况 。 

第 3 栏 = 第 23 栏 “ 期 初 已 认证 相符 但 未 申报 抵 扣 ”+ 第 24 栏 “ 本 期 
已 认证 相符 且 本 期 未 申报 抵 扣 ” -第 25 栏 “ 期 末 已 认证 相符 但 未 申报 抵 
扣 ” 数 据 。 

5) 第 4 栏 “ (二 ) 非 防 伪 税 挖 增值 税 专用 发 票 及 其 他 扣 税 凭证” 。 填 写 
纳税 人 本 期 申报 抵 扣 的 非 防伪 税 挖 增值 税 专用 发 票 及 其 他 扣 税 凭证 情况 。 

第 4 栏 = 第 5 栏 + 第 6 栏 + 第 7 栏 + 第 8 栏 + 第 9 栏 + 第 10 栏 。 

6) 第 5 栏 ~ 第 10 栏 ， 分 别 按 各 自 项 目 所 属 的 发 票 类 别 填写 。 

7) 第 11 栏 “期 初 已 征 税 款 ”。 填 写 按 照 规定 比例 在 本 期 申报 抵 扣 的 
期 初 存 货 挂账 税额 。 

8) 第 12 栏 “ 当 期 申报 抵 扣 进项 税额 合计 ” = 第 1 栏 + 第 4 栏 + 第 11 栏 。 

9) 第 13 栏 “ 本 期 进项 税额 转 出 额 ” = 第 14 栏 ~ 第 21 栏 之 和 = 纳税 
申报 表 主 表 第 14 栏 “ 进 项 税额 转 出 ”一 般 货物 及 劳务 “本 月 数 ”+ 主 表 
第 14 栏 “进项 税额 转 出 ” 即 征 即 退货 物 及 劳务 “本 月 数 ” 之 和 。 

10) 第 14 栏 “免税 货物 用 ”。 填 ne nd 
的 购 进货 物 或 应 税 劳 务 不 得 从 销 项 中 抵 扣 的 进项 税额 ,不 包括 免 、 抵 、 
税 办 法 出 口 货物 不 得 抵 扣 的 进项 税额 ， 其 中 无 法 准确 划分 的 ， 2 
额 的 比例 来 计算 确定 。 

11) 第 15 栏 “ 非 应 税 项 目 、 集 体 福 利 、 个 人 消费 用 ”。 

第 15 栏 = 提供 非 应 税 劳务 用 应 转 出 进项 税额 + 转让 无 形 资产 用 应 转 
出 进项 税额 + 销售 不 动产 用 应 转 出 进项 税额 + 新 建 、 改 建 、 扩 建 、 修 缮 、 
装饰 建筑 物 及 其 他 固定 资产 在 建 工程 应 转 出 的 进项 税额 + 纳税 人 用 于 集体 
福利 和 个 人 消费 等 项 目 应 转 出 的 进项 税额 。 

12) 第 16 栏 “ 非 正常 损失 ”。 

第 16 栏 = 非 正 常 损 失 购 进货 物 + 非 正 常 损 失 在 产品 所 耗 用 的 购 进 货 
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物 或 应 税 劳 务 的 不 得 抵 扣 的 进项 税额 + 非 正 常 损 失 产 成 品 所 耗 用 的 购 进货 
物 或 应 税 劳务 的 不 得 抵 扣 的 进项 税额 。 

13) 第 17 栏 “ 按 简易 征收 办 法 征 税 货物 用 ”。 简易 办 法 计算 增 
值 税 货物 的 进项 税额 。 

14) 第 18 栏 “ 免 、 抵 、 退 税 办 法 出 口 货物 不 得 抵 扣 进项 税额 ”。 

第 18 栏 = 当期 《生产 企业 出 口 货物 免 、 抵 、 退 税 申报 汇总 表 》11a 栏 
“ 免 、 抵 、 退 税 不 得 免 征 和 抵 扣 税额 ” + 1le 栏 差额 数 。 

15) 第 19 栏 “ 纳 税 检查 调 减 进项 税额 ” 。 填 写 税务 、 审 计 、 财 政 等 部 
门 纳税 检查 发 现 的 纳税 人 多 抵 扣 的 进项 税额 。 

16) 第 23 栏 “ 期 初 已 认证 相符 但 未 申报 抵 扣 ”。 填 写 以 前 申报 期 认证 
相符 ， 但 按照 税法 规定 ， 暂 不 予 抵 扣 ， 结 存 至 本 期 的 防伪 税 控 增值 税 专用 
发 票 。 

第 23 栏 = 上 期 第 25 栏 “期 末 已 认证 相符 但 未 申报 抵 扣 ” 数 。 

17) 第 24 栏 “ 本 期 已 认证 相符 上 且 本 期 未 申报 抵 扣 ”。 填 写本 期 认证 相 
符 ， 但 按照 税法 规定 暂 不 予 抵 扣 及 按照 税法 规定 不 允许 抵 扣 ， 而 未 申报 抵 
扣 的 防伪 税 控 增 值 税 专用 发 票 。 包 括 商业 企业 购 进货 物 未 付款 、 工 业 企业 

购 进货 物 未 入 库 、 购 进 个 人 用 消费 型 固定 资产 、 外 贸 企业 购 进 供出 口 的 货 
物 以 及 因 退 货 将 抵 扣 联 退 还 销售 方 等 。 

18) 第 25 栏 “ 期 末 已 认证 相符 但 未 申报 抵 扣 ”。 填 写 截至 本 期 期 末 ， 
按照 税法 规定 暂 不 予 抵 扣 及 按照 税法 规定 不 允许 抵 扣 且 认 证 相符 的 防伪 税 
控 增值 税 专用 发 票 情 况 。 

19) 第 26 栏 “ 其 中 ;按照 税法 规定 不 允许 抵 扣 ”。 填 写 期 末 已 认证 相 
符 但 未 申报 抵 扣 的 防伪 税 控 增值 税 发 票 中 ， 按 照 税 法 规定 不 允许 抵 扣 ， 而 
只 能 作为 出 口 退税 凭证 或 应 列 入 成 本 、 资 产 等 项 目的 防伪 税 控 增 值 税 专用 
发 票 。 包 括 外 贸 出 口 企业 用 于 出 口 而 采购 货物 的 防伪 税 控 增值 税 专用 发 
票 、 纳 税 人 购买 不 可 抵 扣 进项 的 消费 型 固定 资产 及 因 退 货 将 抵 扣 联 退 还 给 
销售 方 的 防伪 税 控 增 值 税 专用 发 票 等 。 

20) 第 35 栏 “ 本 期 认证 相符 的 全 部 防伪 税 控 增值 税 专 用 发 票 ” = 本 
期 纳税 人 “认证 结果 通知 书 ” 上 注 明 的 有 关 情 况 = 第 2 栏 “ 本 期 认证 相符 
且 本 期 申报 抵 扣 ” + 第 24 栏 “ 本 期 已 认证 相符 且 本 期 未 申报 抵 扣 ”数据 。 
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4. 增值 税 纳 税 申 报表 附 表 三 

《增值 税 纳税 申报 表 附 列 资料 ( 表 三 )》 (以 下 简称 《 附 表 三 》) 是 填 
写 纳 税 人 本 期 申报 抵 扣 的 防伪 税 控 增 值 税 专用 发 票 抵 扣 联 明细 情况 的 列 
表 ， 包 括 认证 相符 的 红字 防伪 税 控 增值 税 专 用 发 票 。 其 具体 格式 如 表 15-4 
所 示 。 





表 15-4 增值 税 纳税 申报 表 附 列 资料 ( 表 三 ) 
(防伪 税 控 增值 税 专用 发 票 申报 抵 扣 明细 ) 
申报 抵 扣 所 属 期 2009 年 08 月 




















纳税 人 识别 号 : 441900517981320 









































































































































纳税 人 名 称 ; (公章 ) 深 尔 有 限 公司 。“ 填 表 日 期 : 2009 年 09 月 13 日 (人 金额 单位 ; 元 至 角 分 ) 
类 | 序 _ 销 货 方 纳税 人 ， 备 
“| | 发 票 代码 | 发 票 号 码 | 开票 日 期 | 金额 税额 认证 日 期 |“ 
别 | 号 识别 号 注 
1 |14400012345 ,01234567 | 2009-6-17 | 58 140. 09 | 9 883. 82 |441900123456789 |2009-8-25 
本 | 2 |4400012346 |01234566 | 2009-75 |26 852. 30 | 4 564. 89 |441900123456729 |2009-8-25 
oe 3 |14400012347 101234565 | 2009-7-11 |85 224. 79 |14 488. 21 |441900123456739 |2009-8-25 
DE | | 
相 
符 
本 
期 
报 
的 
扣 
小 计 = 一 673 251.24|91 177. 26 一 一 一 
前 
其 
认 
证 
相 
符 
未 
其 
报 
区 
扣 
小 计 二 NN 
合计 673 251.24|91 177. 26 一 一 一 

















注 : 1. 本 表 “ 人 金额 "” “合计 ” 栏 数据 应 与 《 附 列 资料 ( 表 二 )》 第 1 栏 中 “金额 ”项 数据 相等 。 
2. 本 表 “ 税 额 ” “合计 ” 栏 数 据 应 与 《 附 列 资料 〈 表 二 )》 第 1 栏 中 “税额 ”项 数据 相等 。 


《 附 表 三 》 的 “金额 ”“ 合 计 ” 栏 数据 应 与 《 附 表 二 》 第 1 栏 中 的 
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“金额 ”项 数据 相等 ， 其 “税额 ” “合计 ” 栏 数据 应 与 《 附 表 二 》 第 1 栏 
中 的 “税额 ”项 数据 相等 。 


5. 增值 税 纳税 申报 表 附 表 四 











《增值 税 纳税 申报 表 附 列 资料 ( 表 四 )》 (以 下 简称 《 附 表 四 》) 是 填 
写本 期 纳税 人 开具 的 防伪 税 控 增 值 税 专用 发 票 存根 联 明细 情况 的 列表 ， 包 
括 了 作废 和 红字 (负数 ) 防伪 税 控 增值 税 专用 发 票 。《 附 表 四 》 的 具体 格 
式 如 表 15-5 所 示 。 


表 15-5 ”增值 税 纳税 申报 表 附 列 资料 ( 表 四 ) 




















































































































(防伪 税 控 增值 税 专 用 发 票 存 根 联 明细 ) 
属 期 : 2009 年 08 月 
纳税 人 识别 号 : 441900517981320 填 表 日 期 2009 年 09 月 13 日 
纳税 人 名 称 : (公章 ) 深 尔 有 限 公司 (金额 单位 : 元 至 角 分 ) 
序号 | 发 票 代 码 | 发 票 号 码 | 开票 日 期 | 购 货 方 纳税 人 识别 号 金额 税额 作废 标志 
1 14400012323 | 1234567 | 2009-8-5 | 330281720123456 82 174.38 | 13 969.64 
2 |4400012321 | 1234565 | 2009-8-11 | 330281720123457 92 770.24 | 15 770.94 
3 |4400012322 | 1234566 | 2009-8-25 | 330281720123458 18 515.38 | 3 147.61 
合计 一 1 369 797. 39 | 232 865. 56 二 
注 : 1. 本 表 “ 人 金额 ” “合计 ” 栏 数据 应 等 于 《 附 表 一 》 第 1、8 、15 栏 “ 小 计 ”“ 销 售 额 ”项 数 
据 之 和 。 
2. 本 表 “ 税 额 ”“ 合 计 ” 栏 数据 应 等 于 《 附 表 一 》 第 1 栏 “ 小 计 ”“ 销 项 税额 ”、 第 8 栏 
“小 计 ” “应 纳税 额 ”、 第 15 栏 “ 小 计 ” “税额 ”数据 之 和 。 


《 附 表 四 》 中 “作废 标 





二 
人 Dn 








栏 填写 纳税 人 当期 作废 的 防伪 税 控 增值 税 





专用 发 票 情况 ， 以 “ * ” 作 标 记 ， 纳 税 人 正常 开具 的 防伪 税 控 增 值 税 专用 
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发 票 ， 以 空 栏 子 以 区 别 。 

《 附 表 四 》 中 “人 金额” “合计 ” 栏 数据 〈 不 含 作废 发 票 金额 ) 应 等 于 
《 附 表 一 》 第 1、8、15 栏 “ 小 计 ”“ 销 售 额 ” 的 各 数据 之 和 ，《 附 表 四 》 
中 “税额 " “合计” 应 等 于 《 附 表 一 》 第 1 栏 “ 小 计 "“ 销 项 税额 "、 第 8 
栏 “小 计 ” “应 纳税 额 "、 第 15 栏 “ 小 计 ” “税额 ”数据 之 和 。 


15.3.5 纳税 申报 的 方法 


纳税 申报 的 方法 主要 有 以 下 几 种 : 

(1) 上 门 申报 。 纳 税 人 、 扣 缴 义务 人 、 代 征 人 应 当 在 纳税 申报 期 限 内 
到 主管 国家 税务 机 关 办 理 纳税 申报 、 代 扣 代 缴 、 代 收 代 缴 税 款 或 委托 代 征 
税 款 报告 。 

(2) 邮寄 申报 。 纳 税 人 到 主管 国家 税务 机 关 办 理 纳税 申报 有 困难 的 ， 
经 主管 国家 税务 机 关 批准 ， 也 可 以 采取 邮寄 申报 ， 将 纳税 申报 表 及 有 关 纳 
税 资料 以 邮寄 的 方式 送 达 税务 机 关 。 以 邮 出 地 的 邮戳 日 期 为 实际 申报 日 
期 。 纳 税 人 采取 邮寄 方式 办 理 纳税 申报 的 ， 应 当 使 用 统一 的 纳税 申报 专用 
信封 ， 并 以 邮政 部 门 收据 作为 申报 凭据 。 

(3) 网 上 申报 。 实 行 自 核 自 缴 ， 且 有 网 上 申报 条 件 的 纳税 人 ， 经 主管 
国家 税务 机 关 批准 ， 可 以 采取 网 上 申报 。 将 纳税 申报 表 及 其 有 关 资 料 所 列 
的 信息 通过 计算 机 网 络 传送 给 税务 机 关 。 

(4) 现场 申报 。 对 临时 取得 应 税收 入 以 及 在 市 场 内 从 事 经 营 的 纳税 个 
人 ， 经 主管 国家 税务 机 关 批 准 ， 可 以 在 经 营 现场 口头 向 主管 国家 税务 机 关 
(人 员 ) 申报 。 

目前 使 用 较 多 的 是 网 上 申报 和 上 门 申报 的 方法 。 财 务 决算 以 及 “增值 税 
一 般 纳税 人 纳税 申报 电子 信息 采集 系统 ”的 各 项 工作 做 完 后 ， 网 上 报税 的 ， 
将 计算 机 连接 到 互联 网 ， 进 行 数据 传输 ， 待 主管 税务 局 计算 机 系统 处 理 完毕 
后 即 可 。 上 门 申报 的 ， 带 齐 相 关 资 料 到 主管 税务 局 报税 窗口 进行 纳税 申报 。 


15.3.6 ” 缴 交 税 款 


税 款 缴纳 ， 是 指 纳税 人 、 扣 缴 义 务 人 依照 国家 法 律 、 行 政法 规 的 规定 

















| 238 


% 第 15 章 报 税 





实现 的 税 款 依法 通过 不 同方 式 缴纳 入 库 的 过 程 。 目 前 很 多 地 方 的 税 款 缴 交 
已 实现 了 网 上 自动 划 扣 ， 即 税务 与 商业 银行 等 部 门 利用 信息 网 络 技术 ， 实 
现 电子 网 络 互 联 ， 通 过 电子 方式 ， 使 税 款 实时 直接 缴 人 国库 的 信息 系统 管 
理 模式 。 

实行 ETS (电子 缴 税 入 库 系统 ) 网 上 电子 报税 的 企业 应 办 理 相关 税 款 
电子 划 扣 的 审批 手续 ， 其 步骤 如 下 : 

(1) 纳税 人 前 往 主 管 税务 机 关 办 理 审批 手续 ， 填 写 “ 邮 寄 (或 电子 ) 
申报 申请 审批 表 ”， 领 取 已 经 盖 有 税务 机 关公 章 和 带 有 “网 上 报税 ”标志 
的 “委托 银行 代 划 缴 税 、 费 协议 书 ”( 以 下 简称 协议 书 ) 。 

(2) 纳税 人 持 协 议 书 前 往 任何 一 家 已 加 入 ETS 的 商业 银行 办 理 缴 税 账 
户 事宜 ， 与 之 签订 委托 扣 款 协 议 ， 同 意 开户 银行 根据 税务 机 关 指令 从 其 指 
定 的 缴 税 账户 中 扣 缴 税 款 。 

(3) 纳税 人 回 到 税务 机 关 ， 递 交 盖 有 银行 印章 的 协议 书 ， 竺 审批 通过 
后 ， 与 税务 机 关 签 订 “ 网 上 报税 委托 划 款 协议 书 ”， 并 领取 填 有 “批准 文 
号 ”的 “核准 申报 纳税 方式 通知 书 ”。 

(4) 纳税 人 在 办 理 完 审 批 手续 2 个 工作 日 后 ， 即 可 接 和 人 互联网， 登录 
到 主管 税务 部 门 网 站 ， 把 报税 软件 及 用 户 手册 下 载 到 计算 机 硬盘 上 。 

(5) 纳税 人 即 可 用 此 报税 软件 按期 进行 申报 。 

各 地 税务 机 关 要 求 不 同 ， 会 计 人 员 可 根据 实际 情况 办 理 。 

会 计 人 员 在 完成 纳税 申报 业务 后 ， 网 上 申报 的 ， 直 接 进入 到 主管 税务 
机 关 纳 税 申报 的 相关 界面 单 击 “ 扣 缴 税 款 ” 按 钮 即 可 实时 完成 税 款 的 缴 
交 ; 上 门 申报 的 ， 税 务 人 员 会 进行 相关 操作 ， 进 行 税 款 的 扣 缴 。 因 此 ， 会 
计 人 员 在 进行 纳税 申报 前 应 与 部 门 主管 及 相关 人 员 及 时 沟通 ， 确 保 银 行 扣 
缴 账 户 中 有 足够 的 存款 可 用 以 支持 企业 进行 税 款 的 缴纳 。 


15.3.7 网 上 申报 的 具体 操作 


目前 已 有 很 多 地 区 采用 了 互联 网 进行 申报 纳税 ,减少 了 纳税 人 往返 于 
税务 部 门 与 企业 之 间 的 时 间 ， 大 大 地 方便 了 纳税 申报 的 操作 。 下 面 将 对 网 
上 申报 的 操作 方法 进行 描述 。 

符合 网 上 申报 条 件 的 纳税 人 ， 在 进行 网 上 办 税 注册 成 功 后 即 可 以 进行 
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网 上 报税 工作 ， 网 上 报税 目前 存在 “网 络 上 传 纳 税 申报 表 进行 申报 征收 ” 
以 及 “网 上 录入 申报 表 进 行 申报 征收 ”两 种 方式 。 

1. “网 络 上 传 纳 税 申报 表 进 行 申报 征收 ”报税 操作 流程 

第 一 步 : 登录 纳税 人 所 属 税务 机 关 的 网 站 ， 如 图 15-13 所 示 。 








Nl 1 i 
| 家 税务 局 网 FE 办 使 天 局 


全 汶 广 东 省 国 


通过 加 下 域名 可 直接 访问 网 上 办 税 服务 大 厅 : http://app. gd-n-tax. gov. cn 
































» 普通 登录 "链接 进入 。 
用 户 各 : ll 
( 钠 税 人 识别 号 ) 第 王 凑 访问 -3 1 川 国 
密码 : 2 听 I 喇 ns 
登录 ] ( 注册 - 办 税 大 厢 介 绍 您 好 二 二 
[LE 于 好 | OL 欢 通 元 蔽 交 





图 1$-13 ”登录 税务 网 站 
第 二 步 : 输入 用 户 名 和 密码 ， 进 入 纳税 申报 界面 ， 选 择 所 要 申报 征收 
的 项 目 ， 如 图 15-14 所 示 。 














全 和 http: /fom » SE 
a 中 要 和 析 站 天 市 了 | 关 二 > 同上 于 证 证 
Rr ;中 报 征 收 - 境 税 
根 帮 扩 科 业 十 和 中 掺 性 况 ,你 | 
es 网 上塘 向 订 以 入 旺 示 公 的 多 税 时 郧 ,如 果 始 开通 了 网 上 地 各 功 衣 ， 则 可 以 「 辣 上 地 和 
如 无 法 正常 打印 报 胡 法 点 击 此 | | 在 网 上 直接 地 向 就 。 需要 他 用 同上 增 税 请 点 击 “ 问 上 动向 ” 按 包 。 | 
业 下 红 打 印 控件 : 
， 一 般 拍 税 人 增 估 税 中 抠 
[|| 
中 报 表 查 询 
有 中 报到 以 类} 请 庭 生 托 证 各 类; | 企业 所 短 税 。 国 
[进入 中 报 | ri 
# 所 属 时 期 起 jz010-06-01 《格式 : 2006-01-01》 
查询 
+ 所 局 时 期 止 010-08-31 图 (格式 ; 2006-12-01) 
| + 继 葡 估 况 查询 
所 犀 时 期 起 [2010-08-01 国 〈 格式 : 20065-01-01 3》 
上 查询 
所 压 时 期 让 010-06-31 园 ( 格 世 :2006-12-01) 
| * 一 般 摧 税 人 中 报 结果 查询 
"斯 届 时 其 [201003 ] (正式 : 200601) 查询 


图 15-14 ”进入 纳税 申报 界面 

第 三 步 : 根据 窗口 提示 上 传 申报 文件 ， 如 图 15-15 所 示 。 

一 般 纳税 人 增值 税 申 报 征收 采取 上 传 申报 文件 的 方式 ， 所 上 传 的 文 
件 就 是 从 “企业 电子 报税 系统 软件 ”里 生成 并 审核 保存 之 后 的 “生成 申 
报 文件 ”。 

第 四 步 : 核对 上 传 文件 信息 是 否 正 确 ， 如 图 15-16 所 示 。 

第 五 步 : 上 传 申报 文件 成 功 ， 如 图 15-17 所 示 。 
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本 击 让 报 
上 传 申 报 描述 文件 
少 上 传说 明 


一 般 纳 税 人 上 人 薛 申报 文件 分 两 步 : 


1. 上 传 “申报 搞 述 文件 ”， 该 文件 与 申报 文件 存放 在 同一 位 置 ， 文件 名 为 
“RepFileInfo. Xml” 。 


2 . 根据 提示 上 传 相 应 的 申报 文件 。 
中 第 一 步 : 上 传 申报 描述 文件 
申报 描述 文件 . : 奖 :\ 国 税 \ 申 报 文 件 \O6\R| 让 现 壳 -| 




















图 15-15 ”上传 申 报 文件 





| 9 增值 税 中 报 
上 传 申报 文件 


中 上 传说 明 


1 . 请 上 侍 以 下 各 申报 文件 ， 所 有 文件 都 必须 上 传 。 

2 . 各 中 报 交 件 中 立 所 示 后 面 括 号 中 的 字 坪 为 申报 净 件 名 的 末 几 位 字母 ， 请 对 风 沈 择 正确 
的 申报 交 件 。 加 “ 竺 比 对 税 局 代 开 发 球 [dfp_ 吕 机" 表示“ 竺 比 对 税 局 代 开 发 票 ” 这 一 申 所 六 
件 的 求 几 位 字 豆 为 kfp_dbd. 
中 上传 申报 交 件 

请 选择 所 属 时 期 为 2010 年 08 月 的 认证 立 件 进行 上 传 : 


主 申报 交 件 : 四 ." 匡 税 \ 申 报 文 件 \03\40|| 测 哎 .| 


| 




















[LL 雄关 亲 ] 
信息 提示 : 
控 可 以 奖杯 站 点 添加 省 可 局 攻 让 。 
15-16 ”核对 上 传 文件 信息 
| "上传 申报 交 件 
上 传 申 报 文件 
| 全 立 件 上 传 结果 





立 件 上 传 成 功 ， 后 台 正 在 处 理 申 报 ， 您 可 以 通过 申报 结果 查询 功能 稍 后 
再 查询 结果 ? 




















15-17 ”上传 申报 文件 成 功 
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第 六 步 : 查询 申报 结果 ， 确 定 缴 税 ， 如 图 15-18 所 示 。 


"” 一 般 纳 税 人 申报 结果 查询 
全 文件 上 传 结果 


申报 成 功 ， 税 局 已 经 接受 您 的 申报 . 


- 本 次 所属 期 201008) 申 报应 入 库 税 款 0. 0 元 ; 
= 您 可 以 通过 申报 表 查 询 功能 查询 及 打印 您 的 申报 表 


现在 去 缴 税 关闭 














图 15-18 查询 申报 结果 


第 七 步 : 单 击 “ 现 在 去 缴 税 "， 根 据 系统 弹出 的 提示 询问 是 否 确定 继 
续 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 进 行 银行 扣 款 。 

第 八 步 : 单 击 “确定 ”后 ,系统 提示 扣 款 成 功 ， 表 示 本 次 已 全 额 扣 
税 ， 纳 税 人 则 完成 了 本 次 网 上 申报 纳税 缴 税 操作 ， 可 单 击 “注销 登录 ” 按 
钮 ， 退 出 网 上 办 税 大 厅 。 


说 明 ， 一 般 企业 的 增值 税 纳税 申报 和 个 人 所 得 税 纳税 申报 采取 上 传 申 
报 文件 的 方式 进行 。 




















2. “网 上 录入 申报 表 进 行 申报 征收 ”报税 操作 流程 

纳税 人 除 申报 增值 税 外 ， 还 需要 进行 企业 所 得 税 、 城 市 维护 建设 税 等 
税种 的 申报 ， 这 些 税种 有 的 是 采取 在 税务 申报 网 上 办 税 大 厅 直 接 录 入 所 需 
申报 税种 的 内 容 来 进行 纳税 申报 的 ， 其 申报 及 缴 款 流 程 如 图 15-19 所 示 。 


使 用 已 注册 的 用 户 名 和 密码 登录 到 单 击 左边 菜单 的 “网 上 申报 ”， 
税务 部 门 的 网 上 办 税 大 厅 进入 网 上 申报 系统 





录入 申报 表 或 附 表 的 应 填写 项 目 ， 单 击 左 边 菜单 ， 选 择 待 申报 的 税种 ， 并 在 
单 击 “保存 ”按钮 出 现 的 下 拉 子 菜单 中 选择 申报 表 或 附 表 


a 单 击 “下 一 步 ” 进 入 扣 款 界面 或 者 从 网 上 办 
ly 税 界 而 选择 “打球 ”菜单 ， 进 入 扣 款 界 而 


退出 网 上 申报 界面 单 击 “确定 ”按钮 ， 完 成 扣 款 操作 


图 15-19 ”网 上 录入 申报 表 报 税 流程 图 
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15.4 其 他 涉 税 事项 


会 计 人 员 在 日 常 工 作 中 往往 会 面临 除 纳税 申报 以 外 的 其 他 涉 税 事项 ， 
如 办 理 纳税 担保 、 税 务 代理 、 纳 税 争议 、 工 商 年 检 、 减 免税 以 及 退税 等 ， 
为 了 更 好 地 完成 会 计 工 作 任务 ， 会 计 人 员 要 熟悉 和 了 解 这 些 事项 。 


15.4.1 纳税 担保 的 办 理 


纳税 担保 ， 是 指 经 税务 机 关 同 意 或 确认 ， 纳 税 人 或 其 他 自然人、 法 
人 、 经 济 组 织 以 保证 、 抵 押 、 质 押 的 方式 ， 为 纳税 人 应 当 缴 纳 的 税 款 及 沸 
纳 金 提 供 担保 的 行为 。 为 他 人 提供 纳税 担保 的 方式 有 三 种 ， 分 别 是 纳税 保 
证 、 纳 税 抵押 和 纳税 质押 。 

(1) 纳税 保证 ， 是 指 纳税 保证 人 向 税务 机 关 保证 ， 当 纳税 人 未 按照 税 
收 法 律 、 行 政法 规 规定 或 者 税务 机 关 确 定 的 期 限 缴 清 税 款 、 洲 纳 金 时 ， 由 
纳税 保证 人 按照 约定 履行 缴纳 税 款 及 清 纳 金 的 行为 。 税 务 机 关 认可 的 ， 保 
证 成 立 ; 税务 机 关 不 认可 的 ， 保 证 不 成 立 。 

(2) 纳税 抵押 ， 是 指 纳税 人 或 纳税 担保 人 不 转移 对 所 拥有 的 未 作 抵 押 的 
动产 和 不 动产 的 占有 ， 将 该 财产 作为 税 款 及 滞纳金 的 担保 。 纳 税 人 逾期 未 缴 
清 税 歼 及 清 纳 金 的 ， 税 务 机 关 有 权 依 法 处 置 该 财产 以 抵 缴 税 款 及 清 纳 金 。 

(3) 纳税 质押 ， 是 指 经 税务 机 关 同 意 ， 纳 税 人 或 纳税 担保 人 将 其 动产 
或 权利 凭证 移交 税务 机 关 占有 ， 将 该 动产 或 权利 凭证 作为 税 款 及 清 纳 金 的 
担保 。 纳 税 人 和 逾期 未 缴 清 税 款 及 滤 纳 金 的 ， 税 务 机 关 有 权 依 法 处 置 该 动产 
或 权利 凭证 以 抵 缴 税 款 及 沾 纳 金 。 纳 税 质押 分 为 动产 质押 和 权利 质押 。 

纳税 担保 人 ， 是 指 在 中 国境 内 具有 纳税 担保 能 力 的 公民 、 法 人 或 其 他 
经 济 组 织 ， 国 家 机 关 不 得 作为 纳税 担保 人 。 法 律 、 行 政法 规 规 定 的 没有 担 
保 资 格 的 单位 和 个 人 ， 也 不 得 作为 纳税 担保 人 。 纳 税 担保 人 同意 为 纳税 人 
提供 纳税 担保 时 ， 应 填写 《纳税 担保 书 》《 纳 税 担保 财产 清单 》 以 及 有 关 
部 门 出 具 的 抵押 登记 的 证 明 及 其 复印 件 ， 写 明 担 保 对 象 、 担 保 范 围 、 担 保 
期 限 、 担 保 财 产 的 价值 和 担保 责任 以 及 其 他 有 关 事项 。 将 上 述 资料 递交 当 
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地 主管 税务 部 门 受理 审批 。 纳 税 担保 清单 须 经 纳税 人 人、 纳税 担保 人 和 主管 
税务 机 关 签 字 盖 章 后 方 为 有 效 。 


15.4.2 纳税 争议 的 处 理 


纳税 争议 ， 是 指 纳税 人 、 扣 缴 义 务 人 、 纳 税 担保 人 对 税务 机 关 、 海 关 
等 部 门 确定 纳税 主体 、 征 税 对 象 、 征 税 范围 、 减 税 、 免 税 及 退税 、 适 用 税 
率 、 计 税 依据 、 纳 税 环 节 、 纳 税 期 限 、 纳 税 地 点 以 及 税 款 征 收 方式 等 具体 
行政 行为 有 异议 而 发 生 的 争议 。 

发 生 纳税 争议 时 ,纳税 人 、 扣 缴 义 务 人 和 纳税 担保 人 必须 先 依照 税务 
机 关 的 纳税 决定 缴纳 税 款 及 清 纳 金 ， 或 者 提供 相应 的 担保 ， 然 后 通过 法 律 
救济 途径 解决 ， 主 要 有 税务 行政 复议 和 税务 行政 诉讼 。 

税务 行政 复议 是 我 国 行政 复议 制度 的 一 个 重要 组 成 部 分 。 它 是 指 当 事 
人 【纳税 人 、 扣 缴 义务 人 、 纳 税 担保 人 及 其 他 当事人 ) 不 服 税务 机 关 或 海 
关 等 部 门 的 具体 行政 行为 ， 依 法 向 上 一 级 税务 行政 复议 机 关 提 出 要 求 对 原 
税务 机 关 具 体 行政 行为 依法 作出 维持 、 变 更 、 撤 销 等 决定 的 活动 。 税 务 行 
政 复议 机 关 应 根据 申请 人 的 申请 ， 对 原 处 理 决定 进行 重新 审定 ， 并 依法 根 
据 不 同 的 情况 作出 维持 、 变 更 或 撤销 原 决定 的 法 律 制度 。 
税务 行政 诉讼 ， 是 指 公 民 、 法 人 和 其 他 组 织 认 为 税务 机 关 及 其 工作 人 
的 税务 具体 行政 行为 侵犯 了 其 合法 权益 ， 依 法 向 人 民法 院 提 起 行政 诉 
讼 ， 由 人 民法 院 对 税务 具体 行政 行为 的 合法 性 和 适当 性 进行 审理 并 作出 裁 
判 的 司法 活动 。 目 的 是 保证 人 民法 院 正确 、 及 时 地 审理 税务 行政 案件 ， 保 
护 纳税 人 、 扣 缴 义务 人 等 当事人 的 合法 权益 ， 维 护 和 监督 税务 机 关 依 法 行 
使 行政 职权 。 

纳税 人 、 扣 缴 义务 人 和 纳税 担保 人 应 先 就 纳税 争议 申请 行政 复议 ， 对 
行政 复议 决定 不 服 的 ， 才 可 以 依法 向 人 民法 院 起 诉 。 


1S.4.3 税务 代理 的 具体 操作 


税务 代理 ， 是 指 代理 人 接受 纳税 主体 的 委托 ， 在 法 定 的 代理 范围 内 依 
法 代 其 办 理 相 关税 务 事宜 的 行为 。 税 务 代理 的 各 项 行为 包括 : 中 办 理 税 务 
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登记 、 变 更 税务 登记 和 注销 税务 登记 ; @ 办 理发 票 准 购 手 续 ; 名 办理 纳 税 
申报 或 扣 缴 税 款 报告 ; 由 申请 减 税 、 免 税 、 退 税 、 补 税 和 延期 缴 税 ; 名 制 
作 涉 税 文书 ; 和 审查 纳税 情况 ; 人 @O 建 账 建制 、 办 理 账 务 ，@@ 开 展 税务 咨 
询 、 税 务 业务 培训 ; @ 受 聘 税务 顾问 ; @ 曲 申请 税务 行政 复议 或 税务 行政 诉 
讼 ， 以 及 税务 机 关 规 定 的 其 他 业务 。 

在 日 常 工作 中 常见 的 税务 代理 有 各 种 中 介 服 务 机 构 ， 如 会 计 师 事务 
所 、 税 务 师 事 务 所 等 ， 在 税务 代理 时 必须 严格 遵循 依法 代理 、 客 观 公 正 、 
自愿 有 偿 等 原则 。 纳 税 人 、 扣 缴 义 务 人 可 以 根据 需要 委托 税务 代理 人 进行 
全 面 代理 、 单 项 代理 或 临时 代理 、 常 年 代理 等 。 

税务 代理 可 以 分 为 以 下 三 个 阶段 : 

(1) 准备 阶段 : 纳税 人 、 扣 缴 义 务 人 向 税务 代理 机 构 提 出 税务 代理 
时 ， 税 务 代理 机 构 对 要 求 代理 的 企业 或 单位 的 有 关 情 况 进 行 调查 ， 以 此 确 
定 是 否 接受 该 项 代理 业务 。 双 方 在 协商 一 致 后 应 签订 委托 代理 协议 书 ， 约 
定 代理 内 容 、 代 理 权 限 和 代理 期 限 。 税 务 代理 机 构 在 受理 某 项 代理 业务 
后 ， 应 确定 税务 代理 风险 ， 编 制 税务 代理 计划 、 安 排 实施 代理 工作 。 

(2) 实施 阶段 : 税务 代理 机 构 按 照 代理 计划 ， 根 据 委托 代理 协议 书 约定 
的 代理 事项 、 权 限 和 期 限 开 展 日 常 工 作 ， 是 税务 代理 全 过 程 的 中 心 环节 。 

(3) 代理 完成 阶段 : 代理 业务 结束 ,税务 代理 机 构 应 整理 代理 业务 工 
作 底 稿 ， 编 制 有 关 表格 ,并 将 有 关 资 料 存档 备查 。 











15. 4.4 工商 年 检 的 步骤 





工商 年 检 ， 是 指 工商 行政 管理 机 关 依 法 按 年 度 对 企业 进行 检查 ， 确 认 
企业 继续 经 营 资格 的 法 定制 度 。 根 据 国家 工商 行政 管理 总 局 《关于 加 强 和 
改进 企业 年 度 检 验 工 作 的 通知 》( 工 商 企 字 【〔2007] 33 号 ) 及 《外 国企 业 
常 驻 代 表 机 构 登 记 管理 条 例 》《 个 体 工商 户 条 例 》 和 《个 体 工商 户 验 照办 
法 》 有 关 规 定 ， 内 资 企业 及 外 资 代表 处 、 个 体 工商 户 均 参加 年 度 工商 年 检 
审核 。 

目前 ， 大 部 分 地 区 工商 年 检 采 用 网 上 年 检 的 方法 。 网 上 年 检 ， 是 指 登 
记 机 关 和 企业 之 间 利 用 工商 局 网 络 平台 的 “网 上 年 检 ” 功 能 ， 在 线 完成 企 
业 年 检 材 料 填报 、 审 查办 理 的 年 检 方 式 。 
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工商 年 检 的 时 间 一 般 为 每 年 的 3 ~6 月 ， 年 检 步 又 如 下 : 

第 一 步 : 填写 “工商 企业 企业 数字 证 书 申 请 表 ”， 前 往 工 商 局 申 领 企 
业 数字 证 书 。 

第 二 步 : 登录 各 所 在 地 主管 工商 局 电子 网 站 。 

第 三 步 : 进行 网 上 注册 : 进入 网 上 办 事 一 进入 网 上 年 检 一 进入 年 检 申 
请 一 进行 企业 注册 (数字 证 书 登 录 ) 一 进入 到 年 检 系 统 页 面 。 

第 四 步 : 年 检 资 料 录入 ,办事 人 员 应 根据 界面 提示 ， 对 各 种 报表 进行 
数据 填 列 ， 填 写 完整 并 检查 无 误 后 确认 提交 

第 五 步 : 查看 预 受理 信息 ， 在 进行 资料 提交 后 ， 企 业 应 注意 上 网 登录 查 
看 ， 预 受理 成 功 的 即 可 以 打印 年 检 表 格 ， 企 业 盖 章 并 由 相关 办 事 人 员 签 字 

第 六 步 : 递交 书面 年 检 材 料 。 根 据 各 地 工商 局 年 检 的 要 求 ， 到 指定 地 
点 递交 书面 年 检 材 料 ， 办 理 年 检 和 手续。 所 有 资料 经 核对 无 误 后 ， 工 商人 员 
应 当场 予以 通过 ， 加 盖 年 检 枚 记 ， 完 成 年 检 。 

各 地 工商 局 要 求 提 供 的 资料 和 年 检 的 步骤 略 有 不 同 ， 企 业 应 根据 具体 
情况 按 要 求 进行 。 


15.4.5 减免 税 及 出 口 退税 的 办 理 


1. 减免 税 的 办 理 

减免 税政 策 是 为 了 解决 按 税制 规定 的 税率 征 税 时 所 不 能 解决 的 具体 问 
题 而 采取 的 一 种 措施 ， 是 国家 对 符合 条 件 的 企业 、 单 位 和 个 人 实施 的 一 项 
税收 优惠 政策 。 符 合 条 件 能 够 享受 减免 税 的 纳税 人 应 该 根据 国家 的 税收 法 
规 ， 在 规定 的 时 间 内 ， 向 主管 税务 机 关 提 出 申请 ， 办 理 减免 税 。 

减免 税 办 理 程序 如 下 : 

(1) 纳税 人 准备 相关 资料 ， 前 往 主 管 税务 部 门 进行 申请 。 

纳税 人 应 准备 的 资料 有 : 中 税务 登记 证 副本 原件 及 复印 件 ; 书目 前 的 
生产 经 营 状况 说 明 ; @ 申 请 减免 税 的 报告 ( 列 明 申 请 的 理由 ); 由 提供 与 
减免 税 条 件 相 符 的 情况 和 数据 ; @ 申 请 减免 税 的 税种 、 起 止 时 间 及 减免 的 
数额 。 

(2) 纳税 人 携带 上 ee i 
式 三 份 ， 按 规定 真实 填写 完整 后 ， 连 同 有 关 证 明 资 料 一 起 递交 至 税务 受 
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窗口 。 
(3) 主管 税务 机 关 对 纳税 人 的 “减免 税 申请 表 ” 及 有 关 证 明 、 资 料 
进行 调查 核实 ， 提 出 初审 意见 ， 并 根据 局 长 或 主管 副 局 长 审批 意见 ， 属 审 
批 权限 范围 内 的 ， 无 论 同 意 与 否 均 拟 文 答复 纳税 人 。 属 权限 范围 外 的 ， 应 
填写 “减免 税 呈 批 表 ” 报 市 级 税务 局 审批 。 经 市 级 税务 局 审批 同意 减免 税 
的 ， 由 征收 机 关 将 “减免 税 申请 表 ” 和 同意 减免 税 的 批复 文件 送 纳税 人 一 
份 。 经 同意 减免 税 的 企业 ， 在 减免 税 期 间 也 应 向 主管 征收 机 关 办 理 纳税 申 
报 。 其 内 容 应 包括 应 纳税 额 、 减 免税 额 、 实 际 应 缴 税额 及 经 营 收入 等 情况 。 

各 地 的 税务 机 关 对 减免 税 申报 的 程序 和 所 要 求 提供 的 资料 有 所 不 同 ， 
会 计 人 员 应 以 当地 主管 税务 机 关 的 要 求 为 准 。 

2. 出 口 退 税 的 办 理 

纳税 人 在 出 现 以 下 情况 时 可 以 向 主管 税务 机 关 申 请 退税 : 

(1) 再 投资 退税 ， 是 指 对 特定 投资 者 的 再 投资 所 得 给 予 部 分 或 全 部 退 
还 的 一 种 税收 优惠 ， 一 般 适 用 于 企业 所 得 税 。 这 是 针对 外 商 投资 企业 的 外 
国 投资 者 来 说 的 ， 如 果 投 资 者 将 其 所 在 企业 取得 的 利润 在 提取 前 直接 用 于 
增加 注册 资本 ,或 者 在 提取 后 直接 用 于 投资 开办 其 他 外 商 投资 企业 ， 则 可 
申请 再 投资 退税 。 

(2) 汇 算 清 缴 退税 ， 纳 税 人 缴纳 的 企业 所 得 税 ， 按 年 汇总 计算 ， 分 季 
度 进 行 预 缴 ， 在 次 年 年 初 进 行 上 年 度 年 终 汇 算 清 缴 ， 针 对 多 缴 的 税 款 应 申 
请 退税 。 

(3) 误 征 退税 ， 是 指 纳税 人 自 结算 缴纳 税 款 之 日 起 3 年 内 发 现 有 多 缴 
税 款 的 ， 可 以 申请 退税 。 

办 理 退税 的 手续 如 下 : 

(1) 再 投资 退税 。 外 国 投资 者 应 自 其 再 投资 资金 实际 投入 之 日 起 1 年 
内 申请 退税 。 

第 一 步 : 纳税 人 领取 并 填写 “退税 〈 抵 税 ) 申请 审批 表 ” ,连同 以 下 
资料 递交 至 主管 税务 部 门 : 中 外 商 投资 者 确认 其 用 于 再 投资 利润 所 属 年 度 
的 证 明 (不 能 提供 的 ， 由 当地 税务 机 关 采 用 合理 的 方法 推算 确定 ); 中 载 
明 外 国 投资 者 投资 金额 、 投 资 期 限 的 增资 或 出 资 证 明 ; 名 外 国 投资 者 在 我 
国境 内 直接 再 投资 举办 、 扩 建 产品 出 口 企 业 或 者 先进 技术 企业 的 ， 应 提供 
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相关 审核 确认 部 门 出 具 的 确认 举办 、 扩 建 的 企业 为 产品 出 口 或 先进 技术 企 
业 的 证 明 ; 中 已 缴纳 税 款 的 凭证 原件 和 复印 件 。 

第 二 步 : 主管 税务 机 关 收 取 纳 税 人 提供 的 所 有 资料 ， 并 与 纳税 人 的 已 
缴 税 款 记录 等 审核 无 误 后 予以 受理 ， 填 写 受 理 回 执 后 ， 留 取 已 加 盖 “ 经 审 
核 与 原件 无 误 ” 的 各 资料 复印 件 后 ， 按 税务 机 关 的 审批 流程 进行 审批 。 经 
审批 同意 退还 〈 抵 ) 税 的 ， 主 管 税务 机 关 将 批复 文件 传递 给 纳税 人 。 

(2) 汇 算 清 缴 退 税 。 

第 一 步 : 纳税 人 向 主管 税务 机 关 递 交会 计 决 算 报 表 、 所 得 税 预 缴 申报 
表 和 年 终 申报 表 等 相关 资料 申请 退税 。 

第 二 步 : 主管 税务 机 关 的 相关 部 门 就 纳税 人 的 企业 所 得 税 缴纳 情况 进 
行 审核 ， 汇 算 清 退 ， 对 情况 无 误 的 交 由 相关 部 门 或 领导 核准 。 

(3) 误 征 退 税 。 

第 一 步 : 纳税 人 提交 以 下 资料 至 主管 税务 局 申请 退税 : 中 误 征 税 款 所 
属 期 纳税 申报 资料 和 完税 证 明 ; 外 误 征 税 款 所 属 期 企业 财务 资料 ;名 误 征 
退税 申报 ; (税务 机 关 要 求 提供 的 其 他 有 关 资 料 。 

第 二 步 : 当地 税务 机 关 核 准 。 


15.4.6 企业 往年 补 亏 退税 的 处 理 


企业 弥补 亏损 的 方式 有 以 下 三 种 : 

(1) 企业 发 生气 损 ， 可 以 用 次 年 度 的 税 前 利润 弥补 ， 次 年 度 利 润 不 足 
弥补 的 ， 可 以 在 5 年 内 延续 弥补 。 

(2) 企业 发 生 的 亏损 ，5 年 内 的 税 前 利润 不 足 弥 补 时 ， 用 税 后 利润 弥补 。 

(3) 企业 发 生 的 亏损 ， 可 以 用 鼻 余 公积金 弥补 。 

纳税 人 弥补 以 前 年 度 亏损 的 ， 可 在 纳税 申报 时 (包括 预 缴 申 报 和 年 度 
申报 ) 自行 计算 并 弥补 以 前 年 度 符合 条 件 亏 损 。 以 税 前 利润 或 税 后 利润 弥 
补 亏损 ， 均 不 需要 进行 专门 的 账 务 处 理 。 在 企业 亏损 弥补 年 限 内 ， 如 果 企 
业 由 于 自身 的 原因 ， 造 成 未 用 某 一 年 度 的 应 纳税 所 得 弥补 以 前 年 度 亏 损 ， 
造成 多 缴 税 款 的 ， 可 申请 退税 或 者 在 下 一 年 度 内 抵 缴 。 实 际 操 作 中 ， 多 缴 
税 款 往往 是 按 预 缴 球 作为 下 一 年 度 的 税 款 抵 扣 ， 而 不 做 退税 , 会计 人 员 应 
根据 当地 主管 税务 部 门 的 具体 情况 按 要 求 进行 操作 。 
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15.5 第 见 问 题 点 拨 





报税 及 纳税 工作 是 税务 会 计 人 员 每 月 必须 进行 的 工作 ， 在 税务 会 计 处 
理 及 申报 纳税 的 过 程 中 经 常会 遇 到 很 多 问题 ， 本 节 将 对 日 常 报税 工作 中 部 
分 常见 问题 简要 叙述 ， 和 希望 对 读者 有 所 帮助 。 

常见 涉 税 问题 及 解答 如 下 : 

(1) 问 : 如 何 确定 固定 资产 的 折旧 年 限 ? 

答 : 根据 我 国 《 企 业 所 得 税法 实施 条 例 》 第 六 十 条 的 规定 ， 除 国务 院 
财政 、 税 务 主管 部 门 男 有 规定 外 ， 固 定 资产 计算 折旧 的 最 低 年 限 如 下 : 中 房 
屋 、 建 筑 物 , 为 20 年 ; 思 火 车 、 轮 船 、 机 器 、 飞 机 、 机 械 和 其 他 生产 设备 ， 
为 10 年 ; @ 与 生产 经 营 活动 有 关 的 器 具 、 工 具 、 家 具 等 ,为 5 年 ; @ 飞 机 、 
火车 、 轮 船 以 外 的 运输 工具 ， 为 4 年 ; @ 电 子 设备 ， 为 3 年 。 

(2) 问 : 业务 招待 费 的 开支 限额 是 多 少 ? 

答 : 我 国 《企业 所 得 税法 》 第 八条 规定 ， 企 业 实际 发 生 的 与 取得 收入 
有 关 的 、 合 理 的 支出 ， 包 括 成 本 、 费 用 、 税 金 、 损 失 和 其 他 支出 ， 准 予 在 
计算 应 纳税 所 得 额 时 扣除 。 我 国 《企业 所 得 税法 实施 条 例 》 第 四 十 三 条 规 
定 ， 企 业 发 生 的 与 生产 经 营 活动 有 关 的 业务 招待 费 支出 ， 按 照发 生 额 的 
60% 扣除 ， 但 最 高 不 得 超过 当年 销售 (营业 ) 收入 的 5%o。 即 业务 招待 费 
的 税 前 扣除 应 同时 满足 以 上 规定 。 

另 根据 《国家 税务 总 局 关于 〈 中 华人 民 共 和 国企 业 所 得 税 年 度 纳税 申 
报表 》〉 的 补充 通知 》 (国税 函 [2008】1081 号 ) 附件 中 附 表 一 (1) 《 收 
入 明细 表 》 填 报 说 明 的 规定 ,“ 销 售 (营业 ) 收入 合计 ”填报 纳税 人 根据 
国家 统一 会 计 制 度 确认 的 主 营业 务 收 入 、 其 他 业务 收入 ， 以 及 根据 税收 规 
定 确 认 的 视 同 销售 收入 ， 该 行 数据 作为 计算 业务 招待 费 、 广 告 费 和 业务 宣 
传 费 文 出 扣除 限额 的 计算 基数 。 因 此 ， 业 务 招 待 费 税 前 扣除 限额 的 计算 基 
数 ， 应 以 税法 口径 下 的 收入 为 准 ， 包括 主 营 业务 收入 、 其 他 业务 收入 以 及 
根据 税收 规定 确认 的 视 同 销售 收入 , 但 不 包括 营业 外 收入 。 

(3) 问 : 企业 人 员 出 国 出 差 ， 在 国外 支付 的 费用 无 法 取得 国内 发 票 
的 ， 是 否 可 以 作为 所 得 税 税 前 扣除 ? 
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答 : 企业 实际 发 生 的 与 取得 收入 有 关 的 、 合 理 的 支出 ,包括 成 本 、 费 
用 、 税 金 、 损 失 和 其 他 支出 ， 准 予 在 计算 应 纳税 所 得 额 时 扣除 。 对 于 单位 
和 个 人 从 中 华人 民 共 和 国境 外 取得 的 与 纳税 有 关 的 收 付款 凭证 ， 可 以 税 前 
扣除 。 但 车 税务 机 关 在 纳税 审查 时 有 疑义 的 ， 可 以 要 求 其 提供 境外 公证 机 
构 或 者 注册 会 计 师 的 确认 证 明 ， 经 税务 机 关 审 核 认 可 后 ， 作 为 税 前 扣除 的 
凭证 。 

(4) 问 : 申请 一 般 纳税 人 应 符合 什么 条 件 ? 

答 : 我 国 《 增 值 税 暂行 条 例 》 第 十 三 条 规定 :“ 小 规模 纳税 人 会 计 核 
算 健全 ， 能 够 提供 准确 税务 资料 的 ， 可 以 向 主管 税务 机 关 申 请 资格 认定 ， 
不 作为 小 规模 纳税 人 ,依照 本 条 例 有 关 规 定 计算 应 纳税 额 。” 

《增值 税 一 般 纳 税 人 资格 认定 管理 办 法 》 (国家 税务 总 局 令 第 22 号 ) 
第 三 至 五 条 规定 如 下 : 

1) 对 于 年 应 税 销售 额 超过 财政 部 、 国 家 税务 总 局 规定 的 小 规模 纳税 
人 标准 的 增值 税 纳税 人 ， 除 本 办 法 第 五 条 规定 外 ， 应 当 向 主管 税务 机 关 申 
请 一 般 纳税 人 资格 认定 。 年 应 税 销售 额 ， 是 指 纳税 人 在 连续 不 超过 12 个 
月 的 经 营 期 内 累计 应 征 增值 税 销售 额 ， 包 括 免 税 销售 额 。 

2) 对 于 年 应 税 销售 额 未 超过 财政 部 、 国 家 税务 总 局 规定 的 小 规模 纳 
税 人 标准 以 及 新 开业 的 纳税 人 ， 可 以 向 主管 税务 机 关 申 请 一 般 纳 税 人 资格 
认定 。 对 提出 申请 并 且 同 时 符合 下 列 条 件 的 纳税 人 人， 主管 税务 机 关 应 当 为 
其 办 理 一 般 纳税 人 资格 认定 : 有 固定 的 生产 经 营 场 所 ; 能 够 按照 国家 
统一 的 会 计 制 度 规定 设置 账 禾 ， 根 据 合法 、 有 效 凭 证 核算 ， 能 够 提供 准确 
税务 资料 。 

3) 下 列 纳税 人 不 办 理 一 般 纳税 人 资格 认定 : 中 个 体 工 商户 以 外 的 其 
他 个 人 ; @) 选 择 按照 小 规模 纳税 人 纳税 的 非 企 业 性 单位 ; 图 选择 按照 小 规 
模 纳税 人 纳税 的 不 经 常 发 生 应 税 行为 的 企业 。 

(5) 问 : 纳税 人 当期 没有 发 生 应 税 行为 ， 是 否 要 进行 纳税 申报 ? 

答 : 我 国 《税收 征收 管理 法 》 中 规定 ， 纳 税 人 必须 依照 法 律 、 行 政法 
规 规 定 或 者 税务 机 关 依 照 法 律 、 行 政法 规 的 规定 确定 的 申报 期 限 、 申 报 内 
容 如 实 办 理 纳税 申报 ， 报 送 纳税 申报 表 、 会 计 报表 以 及 税务 机 关 根 据 实际 
需要 要 求 纳 税 人 报 送 的 其 他 纳税 资料 。 因 此 ， 纳 税 人 在 纳税 期 限 内 ， 无 论 
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有 没有 应 税收 入 和 所 得 ， 均 应 按照 税务 机 关 规 定 的 期 限 进 行 申 报 纳税 ， 也 
就 是 所 谓 的 “ 零 申 报 ”。 

(6) 问 : 纳税 人 购 入 的 轿车 、 小 汽车 等 是 否 可 以 抵 扣 进项 税 ? 

答 : 目前 ， 购 进 应 征 消费 税 的 小 汽车 自用 的 ， 一律 不 得 抵 扣 进项 税 。 
2009 年 开始 实施 的 《增值 税 暂 行 条 例 实施 细则 》 第 二 十 五 条 明确 ， 纳 税 
人 自用 的 应 征 消费 税 的 摩托 车 、 汽 车 、 游 艇 ， 其 进项 税额 不 得 从 销 项 税额 
中 抵 扣 。 

(7) 问 : 企业 视 同 销售 的 行为 有 哪些 ? 

答 : 根据 我 国 《增值 税 暂行 条 例 实施 细则 》 第 四 条 的 规定 ， 单 位 或 者 
个 体 工商 户 的 下 列 行为 ， 视 同 销售 货物 : 中 将 货物 交付 其 他 单位 或 者 个 人 
代销 ; 销售 代销 货物 ，(@ 设 有 两 个 以 上 机 构 并 实行 统一 核算 的 纳税 人 ， 
将 货物 从 一 个 机 构 移 送 其 他 机 构 用 于 销售 ,但 相关 机 构 设 在 同一 县 (市 ) 
的 除外 ; 包 将 自 产 或 者 委托 加 工 的 货物 用 于 非 增值 税 应 税 项 目 ; 名 将 自 
产 、 委 托 加 工 的 货物 用 于 集体 福利 或 者 个 人 消费 ; (@) 将 自 产 、 委 托 加 工 或 
者 购 进 的 货物 作为 投资 ， 提 供给 其 他 单位 或 者 个 体 工 商户 ; 将 自 产 、 委 
托 加 工 或 者 购 进 的 货物 分 配给 股东 或 者 投资 者 ; @ 将 自 产 、 委 托 加 工 或 者 
购 进 的 货物 无 偿 赠 送 其 他 单位 或 者 个 人 。 

(8) 问 : 企业 生产 经 营 中 ， 有 哪些 进项 税额 不 得 抵 扣 ? 

答 : 根据 我 国 《增值 税 暂行 条 例 》 第 十 条 的 规定 ,下列 项 目的 进项 税 
额 不 得 从 销 项 税额 中 抵 扣 : 中 用 于 非 增值 税 应 税 项 目 、 免 征 增值 税 项 目 、 
集体 福利 或 者 个 人 消费 的 购 进货 物 或 者 应 税 劳 务 ; @) 非 正常 损失 的 购 进货 
物 及 相关 的 应 税 劳务 ; 久 ) 非 正常 损失 的 在 产品 、 产 成 品 所 耗 用 的 购 进货 物 
或 者 应 税 劳 务 ; 由 国务 院 财政 、 税 务 主管 部 门 规定 的 纳税 人 自用 消费 品 。 

(9) 问 : 什么 情况 下 ， 企 业 可 以 申请 延期 缴纳 税 款 ? 

答 :《 税 收 征收 管理 法 》 第 三 十 一 条 规定 ， 纳税 人 、 扣 缴 义 务 人 按照 
法 律 、 行 政法 规 规定 或 者 税务 机 关 依照 法 律 、 行 政法 规 的 规定 确定 的 期 
限 ， 缴 纳 或 者 解 缴 税 款 。 

纳税 人 因 有 特殊 困难 ， 不 能 按期 缴纳 税 款 的 ， 经 省 、 自 治 区 、 直 辖 
市 国家 税务 局 、 地 方 税务 局 批准 ， 可 以 延期 缴纳 税 款 ， 但 是 最 长 不 得 超 
过 3 个 月 。 
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根据 我 国 《税收 征收 管理 法 实施 细则 》 第 四 十 一 条 规定 ， 纳 税 人 有 下 
列 情形 之 一 的 ， 属 于 《税收 征收 管理 法 》 第 三 十 一 条 所 称 特殊 困难 : 中 因 
不 可 抗力 ， 导 致 纳税 人 发 生 较 大 损失 ， 正 常生 产 经 营 活动 受到 较 大 影响 
的 ; @ 四 当期 货币 资金 在 扣除 应 付 职工 工资 、 社 会 保险 费 后 ， 不 足以 缴纳 税 
款 的 。 

(10) 问 : 运输 发 票 抵 扣 联 是 否 要 盖 发 票 章 ? 

答 : 根据 《国家 税务 总 局 关于 使 用 新 版 公路 、 内 河 货 物 运 输 业 统一 发 
票 有 关 问 题 的 通知 》 (国税 发 【2006] 67 号 ) ， 为 了 加 强 公 路 、 内 河 货 
运输 行业 的 税收 管理 ， 适 应 使 用 税 控 器 具 开 具 发 票 的 需要 ， 国 家 税务 总 局 
决定 从 2006 年 8 月 1 日 起 ， 内 河 货物 运输 业 统一 发 
票 》。 该 文件 第 五 条 开具 《货运 发 票 》 的 要 求 规定 : 开具 《货运 发 票 》 时 
应 在 发 票 ee 专用 章 或 代 开 发 票 专用 章 ， 抵 扣 联 
一 律 不 加 盖 印 章 。 
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会 计 电 算 化 


会 计 电 算 化 是 以 电子 计算 机 为 主体 的 信息 技术 在 会 计 工作 中 的 应 用 ， 
简单 地 说 ， 就 是 用 计算 机 代替 手工 核算 。 它 实现 了 数据 处 理 的 自动 化 ， 使 
传统 的 手工 会 计 信 息 系 统 发 展演 变 为 电 算 化 会 计 信 息 系 统 。 随 着 各 种 财务 
软件 的 应 运 而 生 ， 以 及 ERP (企业 资源 计划 ) 在 各 大 型 企业 的 应 用 ， 电 子 
言 息 化 带 来 的 不 仅仅 是 核算 速度 的 提高 和 数据 的 精准 ， 更 多 的 是 推动 企业 
在 信息 化 的 平台 上 进行 数字 化 的 科学 管理 ， 将 财务 从 原来 的 以 核算 为 主推 
进 到 以 管理 为 中 心 的 层面 。 





































































































16.1 会 计 电 算 化 基本 知识 
16.1.1 会 计 电 算 化 的 概念 


狭义 的 会 计 电 算 化 ， 是 指 以 电子 计算 机 为 主体 的 电子 信息 技术 在 会 计 
工作 中 的 应 用 ， 包 括 利 用 计算 机 完成 记 账 、 算 账 和 报账 ， 以 及 对 会 计 信 息 
的 分 析 、 预 测 和 决策 。 但 是 随 着 会 计 电 算 化 的 普遍 运用 ， 我 们 应 该 从 更 广 
义 的 层面 理解 这 一 概念 ， 也 就 是 会 计 电 算 化 是 指 与 现实 会 计 工 作 电 算 化 有 
关 的 所 有 工作 ， 包 括 会 计 电 算 化 软件 的 开发 和 应 用 、 会 计 电 算 化 人 才 的 培 
训 、 会 计 电 算 化 的 宏观 规划 、 会 计 电 算 化 制度 的 建设 ,以 及 会 计 电 算 化 软 
件 市 场 的 培育 和 发 展 等 。 
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会 计 电 算 化 的 内 容 包括 会 计 核 算 电 算 化 和 会 计 管 理 电 算 化 两 个 方面 。 

会 计 核算 电 算 化 ， 主 要 是 运用 计算 机 代替 手工 记 账 、 算 账 、 J 
一 过 程 ， 是 会 计 电 算 化 的 初级 阶段 。 这 一 阶段 的 主要 工作 内 容 包 括 : 
会 计 科 目 、 填 制 会 计 赁 证、 登记 会 计 账 短 、 成 本 核算 、 编 制 会 ee 
的 电 算 化 等 。 

会 计 管 理 电 算 化 ， 是 指 在 会 计 核 算 电 算 化 的 基础 上 ， 利 用 会 计 核 算 提 
供 的 数据 和 其 他 有 关 信 息 ， 借 助 计算 机 会 计 管 理 软件 提 供 的 功能 和 信息 ， 
帮助 财务 人 员 合理 地 筹措 和 运用 资金 、 节 约 生产 成 本 和 经 费 开 文 、 提 高 经 
济 效益 的 过 程 。 其 主要 任务 是 进行 会 计 预 测 、 编 制 财务 计划 、 进 行 财务 控 
制 和 开展 会 计 分 析 。 会 计 管理 电 算 化 的 内 容 分 为 : 资金 管理 电 算 化 、 成 本 
管理 电 算 化 和 收入 与 利润 分 配 管理 电 算 化 。 


16. 1.2 会 计 电 算 化 和 管理 信息 化 的 发 展 


会 计 电 算 化 的 发 展 经 历 了 一 个 从 简单 到 复杂 、 从 局 部 到 全 面 的 过 程 。 
了 解 会 计 电 算 化 的 发 展 过程 ， 有 助 于 让 大 家 更 深刻 地 理解 会 计 电 算 化 是 如 
何 与 现代 企业 会 计 的 发 展 紧 密 相 随 的 ， 以 及 作为 一 名 现代 的 会 计 人 员 又 应 
如 何 利 用 会 计 电 算 化 ， 充 分 运用 自己 的 财务 知识 和 理念 。 
下 面 以 发 展 简 表 的 方式 ， 讲 述 我 国会 计 电 算 化 和 管理 信息 化 的 发 展 历 
程 ， 如 表 16-1 所 示 。 
表 16-1 会 计 电 算 化 和 管理 信息 化 的 发 展 简 表 
时 间 主要 阶段 阶段 特征 
计算 机 代替 手工 记 账 、 算 账 的 任务 ， 提 高 工作 效率 。 主 
1988 ~ 1994 年 | 会 计 核算 信息 化 阶段 | 要 应 用 的 项 目 有 : 账 务 处 理 、 报 表 、 工 资 核算 和 固定 资产 
核算 等 
利用 现 有 计算 机 化 的 数据 ， 实 现 财务 分 析 、 应 收 应 付 账 
1995 ~ 1998 年 | 财务 管理 信息 化 阶段 a 成 本 管理 、 预 算 管 理 等 工作 ， 完 成 计算 复杂 或 速 
慢 的 工作 
对 企业 的 资金 流 、 物 流 和 信息 流 进行 一 体 化 、 集 成 化 管 
一 体 化 企业 管理 理 ， 软 件 功能 上 包括 财务 管理 、 固 定 资产 管理 、 采 购 管 
信息 化 阶段 理 、 销 售 管理 、 存 货 管理 ， 还 包括 了 对 成 本 的 控制 及 对 人 
力 资 源 的 管理 

























































































1999 年 开始 
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( 续 ) 


时 间 主要 阶段 阶段 特征 




















企业 内 部 管理 全 面 采用 信息 化 的 手段 ， 采 用 整合 应 用 的 
全 面 企业 管理 方法 ， 在 财务 管理 、 销 售 管理 、 采 购 管 理 、 库 存 管理 、 生 
2002 年 开始 信息 化 (ERP) 阶段 产 管理 、 人 力 资源 管理 等 方面 应 用 ERP 软件 ， 实 现 企 ， 

各 个 部 门 的 信息 资源 共享 ， 最 大 限度 地 降低 单个 企业 的 经 
营 成 本 ， 提 高 管理 效率 








































































































这 个 阶段 的 主要 特点 就 是 企业 供应 链 的 信息 化 ， 实 现 企 
2006 年 开始 | 企业 间 管理 信息 化 阶段 | 业 上 下 游 的 紧密 配合 ， 可 以 更 明显 地 提高 经 营 管理 的 水 
平 ， 降 低 交 易 成 本 












































社会 信息 化 是 电子 商务 和 电子 政务 的 普遍 应 用 阶段 ， 其 
特点 是 建立 在 互联 网 的 基础 上 ， 通 过 互联 网 将 各 个 ERP 
和 其 他 企业 管理 系统 有 机 地 联系 起 来 ， 全 面 完 成 企业 间 的 
商务 工作 
































2008 年 开始 社会 信息 化 阶段 
































16. 1.3 会 计 电 算 化 的 管理 体制 


会 计 电 算 化 的 普遍 应 用 ， 给 会 计 的 数据 处 理 带 来 了 巨大 的 变革 ， 同 时 
也 对 传统 的 财务 会 计 的 管理 工作 提出 了 新 的 要 求 。 要 使 会 计 电 算 化 工作 走 
上 科学 化 、 规 范 化 的 轨道 ， 就 必须 从 宏观 和 微观 两 个 方面 对 其 进行 科学 的 
管理 。 总 体 来 说 ， 会 计 电 算 化 工作 的 管理 包括 国家 的 宏观 管理 和 企 事业 单 
位 计算 机 系统 的 微观 管理 两 个 方面 。 

会 计 电 算 化 工作 的 宏观 管理 ， 就 是 各 级 财政 部 门 和 各 级 业务 主管 部 门 对 
全 国 和 本 地 区 会 计 电 算 化 工作 实行 的 综合 管理 。 宏 观 管理 的 基本 任务 有 : 

(1) 制定 会 计 电 算 化 发 展 规划 并 组 织 实施 。 

(2) 加 强 会 计 软件 电 算 化 管理 制度 建设 ， 对 会 计 核算 软件 及 生成 的 会 
计 资 料 是 否 符合 国家 统一 的 会 计 制 度 情况 进行 监督 。 

(3) 加 强 会 计 软件 电 算 化 管理 制度 建设 。 

(4) 加 强 会 计 电 算 化 的 组 织 和 领导 ， 引 导 基 层 单 位 逐步 实现 会 计 电 算 
化 ， 提 高 会 计 工 作 水 平 。 

(5) 组 织 和 管理 电 算 化 人 才 培 训 工 作 。 这 里 需要 大 家 注意 的 是 ,会 计 
电 算 化 考试 是 取得 会 计 从 业 资 格 证 的 必 考 科目 。 
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会 计 电 算 化 微观 管理 ， 就 是 企业 内 部 开展 会 计 电 算 化 的 主要 工作 内 
容 。 主 要 包括 : 会 计 电 算 化 岗位 责任 制 、 会 计 电 算 化 操作 管理 制度 、 计 算 
机 软 硬 件 和 数据 管理 制度 、 会 计 电 算 化 会 计 档案 管理 制度 等 。 





16.2 会 计 电 算 化 岗位 职责 





实行 会 计 电 算 化 后 ， 会 计 人 员 的 分 工 和 职能 有 所 变化 ， 正 确 组 织 会 计 
电 算 化 工作 ， 对 于 完成 会 计 任 务 、 发 挥 会 计 在 企业 管理 中 的 作用 ， 具 有 重 
要 的 意义 。《 会 计 电 算 化 工作 规范 》 中 提出 了 建立 会 计 电 算 化 岗位 责任 制 
的 原则 ; “实行 会 计 电 算 化 的 单位 ， 要 建立 会 计 电 算 化 岗位 责任 制 ， 要 明 
确 每 个 工作 岗位 的 职责 范围 ， 切 实 做 到 事 事 有 人 管 ， 人 人 有 专责 ， 办 事 有 
要 求 ， 工 作 有 检查 。” 需 要 明确 的 是 ， 电 算 化 总 的 职能 未 变 ， 计 算 机 来 完 
成 会 计数 据 处 理工 作 ， 收 集会 计 信息 ， 参 与 经 营 管理 与 经 营 决 策 成 为 会 计 
的 主要 工作 。 


16.2.1 会 计 电 算 化 工作 组 织 的 要 求 


电 算 化 会 计 系统 是 一 个 人 机 系统 ， 在 建设 会 计 电 算 化 工作 组 织 时 应 满 
足 如 下 要 求 : 

(1) 结合 企业 自身 特点 。 会 计 电 算 化 对 财务 流程 的 要 求 提 高 了 ， 如 果 
企业 的 财务 流程 不 够 清晰 、 简 洁 ， 会 计 人 员 在 收集 会 计 信息 时 就 会 滞后 ， 
影响 工作 效率 。 因 此 ， 企 业 要 结合 本 单位 的 业务 特点 和 规模 大 小 等 情况 ， 
制定 适合 自己 的 电 算 化 模式 。 

(2) 会 计 机 构 的 设置 、 人 员 的 配备 ,力求 精简 、 合 理 、 节 约 人 力 、 降 
低 费用 。 

(3) 会 计 业 务 人 员 和 会 计 电 算 化 人 员 的 配备 要 合理 ， 分 工 也 要 明确 、 
合理 ， 以 起 到 办 公 最 优化 的 效果 。 


16. 2.2 会 计 电 算 化 后 会 计 部 门 的 组 织 形式 


企业 应 根据 自身 实际 情况 来 组 织 和 设置 会 计 电 算 化 部 门 。 大 中 型 企 事 
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业 单 位 一 般 都 有 信息 中 心 或 网 络 中心 ， 因 此 在 进行 会 计 电 算 化 工作 的 组 织 
时 要 统一 考虑 。 在 组 织 过 程 中 ， 应 注意 两 个 问题 ; 一 是 如 何 处 理会 计 部 门 
与 信息 中 心 的 关系 ; 二 是 怎样 处 理会 计 部 门 内 部 的 关系 。 

一 般 情况 下 ， 根 据 企 业 的 不 同情 况 ， 有 四 种 组 织 形式 可 供 选 择 : 

1. 信息 中 心 与 合计 部 门 并 列 的 组 织 形式 

这 种 组 织 形 式 下 ， 信 息 中 心 与 会 计 部 门 都 是 独立 的 部 门 ， 行 政 上 是 同 
级 别 的 ， 会 计 电 算 化 工作 仅 是 单位 计算 机 应 用 的 一 项 重要 内 容 。 这 种 形式 
适合 大 型 企业 ， 业 务 量 大 ,信息 处 理 复 杂 。 具 体 结构 如 图 16-1 所 示 。 
































企业 总 部 
财务 部 信息 中 心 


数据 数据 数据 会 计 
采集 组 复核 组 处 理 组 管理 组 





图 16-1 信息 中 心 与 会 计 部 门 并 列 的 组 织 形式 

(1) 各 部 门 的 主要 职能 和 特点 。 信 息 中 心 主要 负责 电 算 化 会 计 系统 的 
开发 与 维护 ， 当 然 也 负责 公司 其 他 信息 系统 的 开发 和 维护 ; 会计 部 门 一 般 
设 有 终端 ， 负 责 电 算 化 会 计 系统 软件 的 使 用 及 简单 的 日 常 维护 。 如 果 会 计 
部 门 的 核算 工作 基本 上 由 计算 机 来 处 理 ， 可 以 将 财务 部 的 内 部 组 织 形式 进 
行 调整 ， 设 置 数据 采集 组 、 数 据 复核 组 、 数 据 处 理 组 、 会 计 管理 组 等 。 

(2) 该 组 织 形 式 的 优点 。 有 利于 单位 计算 机 应 用 统一 规划 和 管理 。 这 
种 组 织 形 式 下 ， 信 息 中 心 作为 专门 的 机 构 负 责 计 算 机 的 应 用 工作 ， 可 按 单 
位 的 总 体 要 求 组 织 计算 机 的 应 用 工作 ,企业 内 部 信息 资源 得 以 共享 ， 有 利 
于 信息 的 充分 利用 ， 消 除 信息 孤岛 。 

(3) 该 组 织 形式 的 缺点 及 应 注意 的 问题 。 两 个 部 门 负责 电 算 化 工作 ， 
工作 协调 有 时 会 比较 困难 ， 这 就 需要 管理 者 明确 各 部 门 的 责任 ,尽量 避免 
人 为 造成 的 摩擦 ， 提 高 工作 效率 。 

2. 信息 中 心 直 属 会 计 部 门 的 组 织 形式 

这 种 形式 下 ,信息 中 心 设 在 会 计 部 门 ， 由 会 计 部 门 统一 领导 ， 相 当 于 下 
设 一 个 组 ， 但 信息 中 心 也 要 完成 本 单位 的 其 他 一 些 相关 工作 。 这 种 形式 适用 
于 单位 较 小 ， 或 没有 必要 建立 信息 中 心 的 情况 。 具 体 结构 如 图 16-2 所 示 。 
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图 162 信息 中 心 直 属 会 计 部 门 的 组 织 形式 

(1) 各 部 门 的 主要 职能 和 特点 。 这 种 形式 下 ,会 计 电 算 化 就 是 信息 中 
心 的 主要 工作 ， 软 件 开 发 、 维 护 人 员 根 据 会 计 部 门 的 需要 开发 项 目 。 同 
时 ,信息 中 心 以 系统 开发 小 组 的 形式 出 现 ， 与 其 他 的 业务 组 平 级 ， 这 个 小 
组 负责 会 计 电 算 化 的 规划 、 开 发 工作 ， 数 据 的 准备 、 录 入 、 处 理由 其 他 业 
务 组 负责 。 

(2) 该 组 织 形式 的 优点 。 这 种 形式 下 ， 软 件 开发 和 维护 人 员 与 会 计 人 
员 在 同一 个 部 门 ， 便 于 互相 学 习 ， 共 同 搞 好 会 计 电 算 化 工作 。 有 利于 会 计 
电 算 化 工作 的 组 织 协调 ; 按照 会 计 部 门 的 需要 开发 项 目 ， 开 发 的 软件 实用 
性 强 ， 投 资 少 、 见 效 快 ;， 能 调动 会 计 部 门 的 积极 性 。 

(3) 该 组 织 形 式 的 缺点 及 应 注意 的 问题 。 因 为 这 种 形式 下 ， 信 息 中 心 
的 人 直属 会 计 部 门 ， 所 以 不 便于 信息 中 心 与 其 他 部 门 的 沟通 ， 不 能 满足 单 
位 的 总 体 信息 要 求 ， 不 利于 整个 单位 的 计算 机 的 应 用 和 充分 发 挥 计 算 机 的 
优势 。 需 要 财务 管理 人 员 有 统筹 的 大 局 观 ， 要 明白 整个 信息 系统 的 整合 利 
用 ， 有 利于 财务 数据 的 收集 和 财务 流程 的 完善 ， 这 种 方式 一 般 在 初期 以 会 
计 电 算 化 作为 信息 化 的 试点 时 才 采 用 。 

3. 信息 中 心 和 会 计 部 门 电 算 化 组 同时 存在 的 形式 

这 种 组 织 形 式 下 ， 单 位 设 有 独立 的 信息 中 心 ， 在 会 计 部 门 也 设 有 会 计 
电 算 化 组 。 由 会 计 电 算 化 组 长 期 从 事 会 计 软 件 的 二 次 开发 并 与 其 他 系统 协 
调 。 这 也 可 以 说 是 第 二 种 形式 的 一 个 发 展 。 

(1) 各 部 门 的 主要 职能 和 特点 。 这 种 形式 下 ,信息 中 心 根据 会 计 部 门 
的 工作 需要 开展 工作 ， 软 件 开发 期 间 ， 信 息 中 心 的 人 在 电 算 化 组 长 的 带领 
下 ， 集 中 开发 适合 自己 的 应 用 模块 ， 系统 开发 完成 并 正常 运行 后 ， 主 要 就 
是 日 党 的 维护 ， 这 时 信息 中 心 的 人 员 就 可 以 承接 本 单位 的 其 他 项 目 了 ,也 
就 是 完成 集中 性 的 开发 和 其 他 系统 的 协调 工作 。 
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(2) 该 组 织 形式 的 优点 。 这 种 形式 下 ， 会计 电 算 化 组 在 会 计 部 门 ， 长 
期 从 事 这 项 工作 ， 能 成 为 既 懂 计算 机 又 懂 会 计 的 复合 型 人 才 。 会 计 软 件 实 
用 性 强 ， 投 资 少见 效 快 。 同 时 ,信息 中 心 参加 了 会 计 电 算 化 的 工作 ， 能 从 
总 体 上 考虑 好 与 公司 其 他 系统 的 关系 ， 在 代码 、 接 口 和 应 用 规范 上 实施 统 
一 的 标准 ， 避 人 免 了 系统 协调 性 差 的 缺点 ， 可 大 大 提高 效率 ， 降 低 成 本 。 男 
外 ， 信 息 中 心 的 人 员 可 根据 公司 发 展 需要 和 会 计 电 算 化 开发 程度 ， 进 行 灵 
活 调配 ， 大 大 地 节约 了 公司 的 人 力 成 本 。 该 形式 综合 了 两 方面 的 优点 ， 使 
本 单位 人 、 财 、 物 都 得 到 充分 利用 ， 是 一 种 较 理 想 的 形式 ， 几 大 中 型 企 事 
业 单位 和 有 条 件 的 单位 都 应 过 渡 到 这 种 形式 。 

4. 没有 独立 的 信息 中 心 的 组 织 形式 

这 种 形式 主要 在 一 些小 型 企业 采用 ， 单 位 没有 独立 的 信息 中 心 ， 主 要 
是 外 购 会 计 软件 ， 然 后 聘请 开发 单位 的 人 员 帮 助 建立 和 维护 电 算 化 系统 。 

这 种 形式 的 优 缺 点 一 目 了 然 ， 一 方面 采用 这 种 方式 ， 可 以 轻松 、 容 易 
地 解决 会 计 工作 的 难点 ,但 是 男 一 方面 也 很 难 有 企业 自身 的 特点 。 

以 上 四 种 形式 ， 仅 供 参 考 ， 各 公司 要 根据 自己 的 特点 和 实际 情况 ， 采 
用 灵活 的 方式 ， 目 的 都 是 一 致 的 ， 就 是 在 节约 成 本 的 前 提 下 实现 效益 的 最 
大 化 。 


16. 2.3 会 计 电 算 化 人 员 的 管理 


随 着 会 计 电 算 化 后 组 织 结构 的 变化 ， 单 位 对 会 计 电 算 化 人 员 的 管理 也 
变 得 日 益 重 要 。 明 确 会 计 电 算 化 各 岗位 的 职责 ， 使 各 工作 岗位 既 分 工 合作 
又 相互 监督 ， 这 样 会 计 电 算 化 才能 有 效 地 发 挥 作用 。 

会 计 电 算 化 岗位 的 设置 除了 要 考虑 会 计 人 员 的 工作 规则 外 ， 还 要 受 单 
位 电 算 化 系统 模式 、 规 模 的 制约 。 企 业 应 根据 自己 的 规模 大 小 和 实际 情况 
设置 具体 的 岗位 ， 具 体 来 说 ， 比 较 完善 的 会 计 电 算 化 系统 常设 岗位 有 以 下 
几 种 : 

(1) 系统 管理 员 。 系 统管 理 员 一 般 由 具备 条 件 的 会 计 部 门 的 负责 人 担 
任 ， 也 可 指定 专人 担任 ， 他 必须 精通 本 单位 的 财务 和 会 计 业 务 ， 应 有 一 定 
的 计算 机 知识 ， 并 熟悉 本 单位 系统 的 使 用 与 维护 。 系 统管 理 员 的 主要 工作 
职责 有 : 由 负责 整个 系统 的 运行 ;， @ 协 调 系统 各 类 人 员 之 间 的 工作 关系 ; 












































259 | 泡 


会 计 业 务 
从 入 门 到 精通 〈 升 级 版 ) AN 








(3 负责 规定 各 使 用 人 员 的 权限 等 级 等 。 系 统管 理 员 可 由 会 计 主管 兼任 。 
用 中 小 型 计算 机 和 计算 机 网 络 会 计 软 件 的 单位 ， 须 设立 此 岗位 。 

(2) 业务 操作 员 。 业 务 操作 员 须 由 熟悉 会 计 和 计算 机 两 类 业务 的 人 员 
担任 ， 能 熟悉 单位 系统 的 使 用 ， 并 能 熟练 地 录 人 所 需 数据 。 该 岗位 的 主要 
工作 职责 有 : 中 负责 本 职业 务 的 录入 、 处 理 与 输出 ， 当 日 数据 当日 登录 并 
打印 当日 账 表 ; @@ 月 底 汇总 系统 所 有 明细 分 类 账 、 总 分 类 账 和 会 计 报 表 ， 
并 自动 转账 等 。 

(3) 数据 复核 员 。 数 据 复核 员 主 要 对 录入 数据 和 输出 数据 的 正确 性 进 
行 审核 。 一 般 由 符合 条 件 的 会 计 人 员 担 任 即 可 。 该 岗位 的 主要 工作 职责 
有 : 中 对 不 真实 、 不 合法 、 不 完整 、 不 规范 的 凭证 进行 审核 后 ， 退 还 有 关 
人 员 进 行 更 正 、 补 齐 后 再 审核 ，@ 对 不 符合 要 求 的 凭证 和 不 正确 的 输出 账 
表 不 予 签 章 确 认 等 。 

(4) 系统 维护 员 。 系 统 维护 员 负 责 系 统 运 行 的 管理 与 维护 ， 能 熟练 地 
编制 程序 ， 了 解 所 用 软件 的 结构 ， 并 有 一 定 的 会 计 知 识 。 该 岗位 的 主要 工 
作 职 责 有 : 中 系统 的 安装 和 调试 ; 包 定 期 检查 和 维护 软 、 硬 件 设备 的 运行 
情况 ，@ 消 除 系统 运行 过 程 中 的 故障 等 。 

(5) 档案 管理 员 。 档 案 管理 员 主 要 负责 各 类 数据 的 保管 ， 一 般 由 具有 
计算 机 常识 的 人 担任 即 可 。 该 岗位 的 主要 工作 职责 有 : 中 保管 好 各 类 开发 
文档 、 数 据 软 盘 、 系 统 软 盘 等 电子 文件 ， 以 及 各 类 账 表 、 凭 证 、 资 料 的 电 
子 备 份 和 存档 ; @) 保 管 好 上 述 各 类 电子 文档 的 纸 质 档案 等 。 

(6) 财务 分 析 管 理 员 。 财 务 分 析 管 理 员 主要 是 利用 计算 机 系统 提供 的 
各 类 会 计 信 息 ， 对 企业 的 经 营 状况 进行 分 析 ， 为 领导 提供 各 类 决策 信息 和 
参考 方案 等 。 该 岗位 的 主要 工作 职责 有 : 中 定期 按照 企业 领导 的 要 求 编制 
需要 的 各 类 报表 ; @) 通 过 风险 分 析 等 方法 ， 提 出 改进 或 建设 性 的 建议 等 。 





16.3 会 计 软 件 


会 计 软 件 以 会 计 理 论 和 方法 为 核心 ， 以 会 计 制 度 为 依据 ， 以 计算 机 和 
通信 技术 为 基础 ， 以 会 计数 据 为 处 理 对 象 ， 以 提供 会 计 信 息 为 目标 。 会 计 
软件 是 电 算 化 会 计 信息 系统 的 核心 ， 也 就 是 通常 所 说 的 财务 软件 。 
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16. 3.1 会 计 软 件 的 分 类 


发 展 至 今 ， 会 计 软 件 的 种 类 和 数量 非常 之 多 ,根据 不 同 的 标准 可 以 对 
会 计 软 件 进行 分 类 。 

(1) 按照 会 计 软 件 的 适用 范围 ， 可 分 为 通用 会 计 软 件 和 专用 会 计 软 件 。 

通用 会 计 软 件 ， 顾名思义 就 是 能 被 广泛 应 用 的 会 计 软 件 ， 是 指 由 专业 
软件 公司 开发 研制 且 在 市 场 上 公开 销售 ， 能 适应 不 同行 业 、 不 同 企业 会 计 
核算 与 管理 基本 需要 的 会 计 软件 。 其 特点 是 其 中 会 计 核算 规则 与 管理 方法 
设计 较 少 ， 因 此 企业 在 开始 使 用 时 ， 初 始 化 的 工作 量 较 大 。 目 前 市 场 上 的 
商品 化 软件 一 般 为 通用 会 计 软 件 。 

专用 会 计 软 件 ， 也 称 为 定点 开发 会 计 软件 ， 通 常 由 企业 针对 自身 的 会 
计 核 算 和 管理 特点 而 自行 开发 或 委托 他 人 开发 研制 ， 仪 适用 于 个 别 单位 使 
用 的 会 计 软件 。 

(2) 按照 提供 信息 的 层次 ， 可 分 为 核算 型 会 计 软 件 和 管理 型 会 计 软件 。 

核算 型 会 计 软件 ， 是 指 专门 用 于 完成 会 计 核 算 工作 的 会 计 软 件 ， 这 类 
软件 主要 侧重 会 计数 据 的 处 理 ， 一 般 会 包括 总 账 及 往来 核算 、 工 资 、 固 定 
资产 、 报 表 处 理 等 模块 ， 但 模块 之 间 比 较 独 立 。 一 般 适 用 于 中 小 型 企业 。 

管理 型 会 计 软 件 ， 主 要 是 利用 会 计 核算 业务 提供 的 信息 以 及 其 他 生产 
经 营 活动 的 资料 ， 采 用 各 种 管理 模型 、 方 法 ， 对 经 营 状况 进行 分 析 和 评 
价 。 它 不 仅 使 用 财务 会 计 的 核算 方法 和 原理 ， 而 且 运 用 了 管理 会 计 的 方法 
和 原理 ， 在 技术 架构 、 开 发 平台 等 多 方面 与 核算 型 会 计 软件 大 不 相同 。 

(3) 按照 信息 系统 的 共享 方式 ， 划 分 为 单机 结构 会 计 软件 和 网 络 结构 
会 计 软件 。 

单机 结构 会 计 软 件 ， 就 是 将 所 有 会 计 软件 中 的 运行 程序 和 数据 库 共 存 
在 一 台 计 算 机 里 面 ， 只 能 一 台 机 口 使 用 ， 数 据 不 能 共享 ， 但 其 使 用 简便 、 
系统 的 操作 和 维护 简单 ， 一 般 规 模 小 、 数 据 量 小 的 小 型 企业 会 采用 。 

网 络 结构 会 计 软 件 ， 就 是 将 所 有 的 会 计 信息 数据 和 运行 程序 存放 在 服 
务 右 的 数据 库 中 ,借助 网 络 将 各 个 终端 连接 在 一 起 ， 多 个 计算 机 终端 之 间 
可 以 实现 数据 的 共享 ,但 是 其 系统 维护 复杂 ， 成 本 相对 较 高 ,一般 是 规模 
大 、 数 据 量 大 的 大 中 型 企业 采用 。 
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16. 3.2 不 同行 业 会 计 软 件 的 模块 构成 


会 计 软件 通常 包含 多 种 功能 模块 ， 但 并 不 是 每 个 模块 都 能 使 用 到 。 不 
同行 业 的 企业 ， 因 为 经 济 业 务 的 不 同 ， 所 用 的 会 计 软件 的 模块 构成 也 就 不 
尽 相同 。 目 前 常见 的 企业 按 行 业 不 同 分 为 四 类 : 工业 企业 、 商 业 企 业 、 服 
务 性 企业 和 行政 事业 单位 。 下 面 结合 各 类 单位 不 同 的 特点 ， 逐 一 介绍 一 下 
会 计 软 件 的 模块 构成 。 

1. 工业 企业 

生产 类 的 工业 企业 ， 会 计 核 算 一 般 比 较 复杂 ， 需 要 核算 、 反 映 和 控制 
工业 企业 的 采购 、 生 产 和 销售 过 程 ， 因 不 同 企业 的 管理 模式 存在 差异 ， 所 
以 软件 系统 的 设置 也 不 尽 相 同 ， 但 一 般 应 包括 的 子 系统 有 : 财务 处 理 、 工 
资 核算 、 固 定 资产 核算 、 商 品 进 销 存 、 应 收 账 款 、 应 付 账 款 、 通 用 报表 等 
功能 模块 。 

2. 商业 企业 

商业 企业 主要 从 事 商品 的 销售 活动 ， 因 此 商品 的 进 、 销 、 存 核算 和 管 
理 模 块 用 得 比较 多 ， 相 对 工业 企业 来 说 ， 固 定 资产 、 存 货 、 成 本 核算 比较 
简单 ， 但 是 也 是 必 不 可 少 的 模块 ， 所 以 ， 商 业 企业 会 计 核 算 软 件 包 括 的 模 
块 与 工业 企业 的 差不多 。 

3. 服务 性 企业 

服务 性 企业 一 般 包 括 交通 运输 、 信 息 咨 询 、 培 训 服务 、 科 技 服务 等 向 社 
会 提供 服务 的 企业 ， 会 计 主要 核算 各 项 服务 或 劳务 收取 的 费用 ， 对 固定 资 
产 、 成 本 核算 等 问题 涉及 得 较 少 ， 因 此 ， 服 务 性 企业 的 会 计 核 算 软 件 一 般 包 
括 财务 处 理 、 工 资 核算 、 应 收 账 款 、 应 付 账 款 、 通 用 报表 等 模块 。 

4. 行政 事业 单位 

行政 事业 单位 ， 主 要 包括 政府 部 门 、 学 校 、 科 研 单位 等 非 营 利 性 单 
位 ， 这 些 单位 一 般 不 核算 成 本 ， 也 不 存在 原材料 管理 等 问题 ， 工 作 的 重心 
主要 是 核算 国家 财政 拨 球 或 其 他 收入 的 支出 。 这 些 单位 对 专项 资金 ， 是 专 
款 专用 的 原则 ， 所 以 对 专项 资金 管理 有 很 高 的 要 求 ， 因 此 会 计 电 算 化 模块 
一 般 包括 财务 处 理 、 工 资 核算 、 预 算 核算 、 通 用 报表 等 。 
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对 于 现在 大 部 分 企业 使 用 的 商业 会 计 软件 来 说 ， 模 块 的 划分 不 仅 与 企 
业 的 类 型 相关 ， 还 与 各 个 软件 公司 对 于 会 计 方 法 的 认识 、 理 解 和 设计 风格 
相关 ， 所 以 ,不同 的 公司 一 定 要 结合 自己 的 特点 选择 使 用 会 计 软件 。 
16.3.3 会 计 核算 软件 各 功能 模块 之 间 的 联系 

一 个 完整 的 会 计 软 件 由 若干 个 子 系统 即 功能 模块 构成 ， 各 模块 之 间 在 
控制 联系 和 数据 传递 上 存在 着 相互 作用 、 相 互 依赖 的 关系 ， 正 是 这 种 相互 


独立 又 相互 联系 的 关系 ， 构 成 一 个 严密 的 核算 系统 。 
会 计 核算 软件 中 各 模块 之 间 的 关系 如 图 16-3 所 示 。 


存货 收 付 存 汇 总 表 
| 工资 核算 模块 | 
| 固定 资产 模块 | 
| 成 本 核算 模块 | 
| 应 收 /应 付 模块 | 


图 16-3 ”会 计 核 算 软 件 中 各 模块 之 间 的 关系 
从 图 16-3 可 以 清楚 地 看 到 会 计 核算 软件 各 模块 之 间 的 关系 。 其 中 财务 
处 理 模 块 是 会 计 软 件 的 核心 模块 ， 该 模块 以 记 账 凭证 为 接口 与 其 他 功能 模 
块 连接 在 一 起 ， 构 成 完整 的 会 计 核 算 系 统 ， 如 图 16-4 所 示 。 


存货 核算 模块 


















工资 分 配 汇 总 表 







财务 处 理 模 块 









折旧 提存 表 









成 本 计算 单 


报表 模块 





销售 、 结 算 赁 证 




















销售 与 应 收 账 款 模块 采购 与 应 付 账 款 模块 









报表 管理 模块 






财务 分 析 模 块 财务 处 理 模 块 


固定 资产 核算 模块 各 成 本 核算 模块 


图 16-4 ”财务 处 理 模 块 与 其 他 模块 的 关系 


工资 核算 模块 
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从 图 16-4 中 可 以 看 出 ， 财 务 处 理 模 块 是 电 算 化 会 
心 部 分 ， 因 此 它 与 其 他 模块 间 的 联系 也 主要 表现 为 凭证 数据 的 传递 。 
资 、 固 es 
计 业 务 的 明细 分 类 核算 。 存 货 模块 可 以 产生 材料 收 付 存 汇 总 表 、 ee 
发 存 汇总 表 等 盘存 表 ， 并 通过 这 些 盘 存 表 作出 有 关 的 记 账 凭证 ， 这 些 凭证 
一 般 由 计算 机 自动 编制 ， 经 确认 后 的 这 些 机 制 凭证 自动 输入 账 务 人 处 理 模 
块 。 同样 ,工资 模块 可 以 产生 工资 分 配 汇总 表 ， 并 制作 有 关 工 资 分 配 的 机 
制 记 账 赁 证 ; 固定 资产 模块 产生 固定 资产 折旧 提存 表 ， 并 制作 有 关 折 旧 的 
机 制 记 账 赁 证 ; 成 本 核算 模块 产生 成 本 计算 单 ， 并 制作 有 关 成 本 结 转 的 机 
制 记 账 凭 证 人 吉 算 原始 凭证 ， 制 作 相 
应 的 机 制 记 账 凭证 。 这 些 和 凭证 经 确认 后 ， 计 算 机 会 自动 输入 财务 处 理 模 
块 。 而 报表 模块 的 数据 ， 一 般 是 通过 用 户 自 定义 的 取 数 公式 ， 自 动 从 财务 
处 理 模 块 系统 中 提取 生成 。 
































16.4 电 算 化 会 计 核算 


上 一 节 了 解 了 不 同行 业 会 计 软件 的 模块 构成 以 及 各 功能 模块 之 间 的 关 
系 ， 本 节 主 要 学 习 电 算 化 会 计 核算 中 主要 模块 的 工作 原理 。 以 帮助 读者 在 
宏观 上 把 握 会 计 软 件 运行 的 方式 和 操作 过 程 。 


16. 4.1 财务 处 理 模块 的 基本 原理 


1. 财务 处 理 模 块 的 任务 

在 电 算 化 会 计 管理 工作 中 ,把 设置 账户 、 复 式 记 账 、 填 制 和 审核 凭 

登记 账簿 等 统称 为 财务 处 理 ， 那 么 完成 这 些 财务 处 理工 作 的 子 系统 就 
称 为 财务 处 理 模块 。 

财务 处 理 模块 主要 是 以 会 计 凭证 为 原始 数据 ， 按 会 计 科目 对 记 账 凭证 
所 载 的 经 济 内 容 ， 进 行 记录 、 分 类 、 计 算 、 加 工 、 汇 总 ， 输 出 总 分 类 账 
明细 分 类 账 、 日 记 账 及 其 他 辅助 账 筹 、 赁 证 和 报表 。 

2. 财务 处 理 模块 与 其 他 模块 的 数据 联系 

财务 处 理 模块 是 会 计 信息 系统 中 的 一 个 基本 模块 ， 也 是 核心 模块 ， 它 
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与 其 他 模块 的 数据 联系 在 上 节 已 经 提 到 ， 关 系 图 如 16-4 所 示 。 


3. 数据 处 理 流程 


财务 处 理 模块 的 基本 数据 处 理 流程 如 图 16-5 所 示 。 


图 16-5 ”财务 处 型 





上 
E 结 


4. 基本 功能 结构 
从 财务 处 理 模块 的 数据 处 理 流程 ， 


所 示 。 






各 种 日 记 
账 和 明细 
分 类 账 


模块 的 基本 数据 处 理 流 程 


可 以 看 到 它 的 基本 功能 模块 如 图 16-6 


总 账 系 统 


系统 设置 。“ 凭证 处 理 记 账 结账 


输入 、 修 

改 和 删除 记 

证 ， 对 

并 每 月 定期 
进行 结账 


的 核算 规则 





账 筹 输 出 辅助 核算 系统 服务 


客户 或 供 
应 商 往 来 账 


对 账单 核对 ， 
编制 银行 存 
款 余额 调节 
表 等 








图 16-6 “财务 处 肖 
需要 注意 的 是 ， 目 前 各 种 通用 的 











模块 的 基本 功能 
财务 处 理 系统 软件 模块 结构 各 有 差 


异 ， 但 基本 上 是 对 以 上 模块 结构 重新 进行 了 组 合 ， 其 基本 功能 大 致 相同 。 


5. 基本 操作 过 程 


财务 处 理 模块 的 操作 过 程 ， 可 以 先 借助 某 软 件 的 一 个 操作 界面 


认识 一 





265 示 


中 会计 业务 
| 从 入 门 到 精通 (升级 版 ) \N 





下 ， 某 财务 软件 的 初始 数据 设置 界面 如 图 16-7 所 示 。 


日 子 功能 日 明细 功能 
加 公干 rE 
Se 问 仓 存 管理 回 币 别 

加 采购 管理 品 鞭 证 字 























号 要 昌 


| zs | 栈 问 流 | 于 由 六 党 | 


国 销售 管理 加 计量 单位 

竟 存货 核算 器 结算 方式 

国 应 收 喜 管理 回 仓位 

困 应 付款 管理 器 核算 项 目 管理 
罩 客户 

思 部 门 

加 职员 

四 物料 

器 仓库 

加 供应 商 








回 成 本 对 象 

加 芳 务 

加 成 本 项 目 

四 要 未 寓 用 

器 费用 

思 分 支 机 构 

回 工作 中 心 

轩 现金 流量 项 目 
胃 辅助 资料 管理 


图 16-7 茶 财务 软件 的 初始 数据 设置 界面 

财务 处 理 模块 的 一 般 操作 流程 如 图 16-8 所 示 ， 如 果 会 计 核 算 业 务 比较 
复杂 ， 可 以 使 用 财务 处 理 模块 的 各 种 辅助 核算 功能 进行 管理 ， 如 部 门 核 
算 、 个 人 往来 核算 等 ， 以 提高 工作 效率 。 



































| 





图 16-8 财务 处 理 模块 的 一 般 操作 流程 
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16.4.2 往来 账 款 核算 软件 的 基本 原理 


1. 注 来 账 款 核算 的 任务 

往来 账 禾 ， 用 以 记录 采购 与 销售 以 及 其 他 业务 形成 的 往来 款项 ， 所 以 
它 的 任务 就 是 正确 地 反映 企业 往来 账 的 形成 、 收 回 或 偿还 情况 。 往 来 账 款 
模块 的 任务 如 图 16-9 所 示 。 


建立 往来 。 反映 每 一 客户 的 欠 款 情况 、 Se 
客户 档案 “~ 偿 俩 能 力 和 信用 情况 ”为 销售 决策 提供 信息 





完成 往来 账 

肉 销 、 内 根据 业务 发 票 ， ”___ 、 准确 反映 每 笔 往来 款 的 核 销 、 账 龄 

建立 往来 业务 档案 发 生 的 时 间 、 人 金额 人 
款 





收回 、 偿 付 ___。 根据 收 付 凭证， 动态 反映 ___ 自动 更 新 客户 业务 


账 款 业 务 往来 账 的 变动 情况 档案 情况 
图 16-9 往来 账 款 模块 的 任务 





2. 往来 账 款 模块 的 核算 方式 

在 计算 机 核算 方式 下 ， 往 来 账 款 的 处 理 和 手工 记 账 方式 不 同 ， 它 采用 
单独 处 理 往来 账 款 的 方式 ， 如 往来 管理 等 ， 以 便于 进行 往来 账 款 的 核对 、 
清理 及 统计 分 析 。 

一 般 的 核算 方式 有 两 种 : 一 种 是 在 财务 处 理 模块 中 输入 往来 业务 数 
据 ; 男 一 种 是 在 往来 账 款 模块 中 输入 往来 业务 数据 。 

3. 往来 账 款 模块 的 数据 处 理 流 程 

因为 往来 账 款 模块 的 核算 方式 不 同 ， 所 以 在 数据 处 理 的 流程 上 也 分 为 
两 种 情况 : 

(1) 如 果 企 业 使 用 了 财务 处 理 系统 ， 则 在 财务 处 理 系统 中 输入 记 账 凭 
证 的 同时 ， 输 入 相应 的 往来 业务 数据 ， 记 账 时 形成 往来 业务 数据 库 ， 之 后 
在 往来 账 款 系统 中 输出 往来 账 、 进 行 核 销 、 账 龄 分 析 、 生 成 催 款 单 等 。 其 
数据 处 理 流程 如 图 16-10 所 示 。 


财务 处 理 pe 往来 账 款 


图 16-10 在 财务 处 理 系统 中 输入 往来 数据 
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(2) 如 果 企 业 使 用 往来 账 款 系统 ， 则 在 往来 账 款 系统 中 输入 发 票 和 收 
付款 结算 单据 ， 在 该 系统 中 直接 输出 往来 账 、 进 行 核 销 、 账 龄 分 析 、 生 成 
催 款 单 等 ， 系 统 会 自动 填 制 记 账 赁 证， 然后 将 记 账 凭证 传递 到 财务 处 理 系 
统 中 。 其 数据 处 理 流程 如 图 16-11 所 示 。 


TD 
图 16-11 在 往来 账 款 系统 中 输入 往来 数据 
4. 基本 操作 过 程 
清楚 了 往来 账 款 模块 的 数据 处 理 方式 和 流程 ， 那 么 基本 的 操作 过 程 也 
就 明白 了 ， 往 来 账 款 模块 的 基本 操作 过 程 如 图 16-12 所 示 。 
Se 


输入 往来 业务 
凭证 并 记 账 ， 或 
输入 销售 发 票 与 
收 款 





ET A 

















计 兴 天 TI 


往来 账 款 核对 


输出 客户 余额 表 、 i 账 龄 分 析 、 打 印 催 款 单 


清理 往来 账 款 一 


图 16-12 往来 账 款 模块 的 基本 操作 过 程 


16. 4.3 报表 处 理 软件 的 基本 原理 








1. 报表 处 理 系 统 的 任务 

计算 机 下 的 会 计 报表 人 处理， 可 以 握 弃 手工 操作 下 报表 的 反复 核对 工 
作 ， 借 助 计算 机 强大 的 自动 汇总 、 核 算 功 能 ， 不 但 可 以 完成 常规 对 外 报表 
的 编制 ， 还 可 以 编制 各 种 内 部 报表 。 
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因此 ， 会 计 报 表 模 块 的 主要 任务 就 是 设计 报表 格式 和 定义 报表 公式 ， 
按照 国家 统一 的 会 计 制 度 规定 ， 根 据 从 财务 处 理 模 块 或 其 他 业务 模块 中 取 
得 的 有 关 信息 自动 编制 各 种 会 计 报 表 ， 并 对 该 报表 进行 审核 、 汇 总 ， 生 成 
各 种 分 析 图 ， 并 按 预定 格式 输出 各 种 会 计 报 表 。 

2. 报表 模块 与 其 他 模块 的 数据 联系 

既然 电 算 化 会 计 中 ,会计 报 表 是 自动 生成 的 ， 那么 它 与 其 他 模块 的 数 
据 必定 有 紧密 的 联系 ， 下 面 以 图 示 的 方式 解释 这 个 问题 。 会 计 报 表 模 块 与 
其 他 模块 之 间 的 数据 传递 关系 如 图 16-13 所 示 。 










会 计 和 凭证 


图 16-13 会 计 报 表 模 块 与 其 他 模块 之 间 的 数据 传递 关系 
3. 数据 处 理 流程 
会 计 报 表 模 块 的 数据 处 理 流程 是 利用 事前 定义 的 报表 公式 从 账 禾 、 凭 
证 和 其 他 报表 文件 中 采集 数据 ， 经 过 分 析 、 计 算 ， 填 列 在 设 定好 的 表格 
中 ， 生 成 报表 数据 输出 ， 如 图 16-14 所 示 。 











图 16-14 会计 报表 模块 的 数据 处 理 流程 
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4. 基本 功能 结构 
会 计 报 表 模 块 也 是 由 一 系列 基本 功能 模块 构成 的 ， 为 了 方便 了 解 ， 下 
面 以 图 示 的 方式 列 示 。 会 计 报 表 模 块 的 主要 功能 图 如 图 16-15 所 示 。 


报表 管理 系统 | 
















根据 初始 设置 ， 根据 使 用 要 
从 相应 模块 中 取 求 ， 查 询 、 打 
印 各 种 报表 





得 数据 ， 并 按 规 
定 程序 自动 编制 、 
审核 和 汇总 会 计 
报表 


图 16-15 会 计 报 表 模 块 的 主要 功能 医 
5. 基本 操作 过 程 
采用 电 算 化 会 计 ， 只 要 按照 操作 步 又 来 操作 ， 就 可 以 轻松 地 得 到 各 类 
报表 ， 一 般 需 要 5 个 步 又， 如 岁 16-16 所 示 。 


登记 新 表 设计 报表 生成 报表 审核 报表 输出 报表 


图 16-16 会计 报表 模块 的 基本 操作 过 程 


16.5 常用 模块 的 操作 


上 一 节 主 要 讲 了 电 算 化 会 计 下 主要 模块 的 运行 原理 和 操作 过 程 ， 实 践 
中 还 有 其 他 如 工资 、 固 定 资 产 、 成 本 核算 等 常用 的 模块 ， 本 节 将 对 这 些 模 
块 的 通用 功能 进行 讲解 。 具 体 的 应 用 还 需要 结合 实际 ， 多 进行 实战 操作 。 


16. 5.1 工资 核算 模块 


1. 工资 核算 模块 的 任务 
工资 核算 模块 的 任务 有 : 中 以 员工 个 人 的 工资 原始 数据 为 基础 ， 计 算 
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应 发 工资 、 扣 款 小 计 、 实 发 工资 等 ; 思 按 机 构 层 次 和 人 员 类 别 进 行 汇总 ; 
@ 打 印 工资 发 放 表 、 各 种 汇总 表 及 个 人 工资 条 ， 提 供 多 种 方式 的 查询 ， 并 
实现 自动 转账 处 理 。 

通用 的 工资 核算 模块 适用 于 各 类 企业 ， 它 不 仅 能 提供 简便 的 工资 核 
算 、 工 资 发 放 、 工 资费 用 分 挫 、 工 资 统 计 功能 ， 而 且 还 提供 了 强大 的 工 
资 分 析 和 管理 功能 ， 以 及 诸如 部 门 工资 构成 分 析 、 工 资 增长 情况 分 析 等 
分 析 功 能 ， 另 外 ,一 般 还 可 以 进行 个 人 所 得 税 的 扣 缴 、 银 行 代 发 工资 等 
功能 。 

2. 工资 核算 模块 与 其 他 模块 的 关系 

根据 工资 核算 模块 的 数据 处 理 过 程 ， 它 与 其 他 模块 的 数据 关系 如 图 16-17 
所 示 。 





图 16-17 工资 核算 模块 与 其 他 模块 的 关系 
3. 工资 核算 模块 的 初始 设置 
在 工资 核算 系统 启用 之 初 ， 需 要 设置 账 套 的 基本 信息 ， 初 始 设置 完成 
后 ， 每 月 只 需 对 有 变动 的 数据 进行 修改 ， 系 统 会 自动 计算 、 汇 总 ， 生 成 各 
种 报表 。 主 要 设置 内 容 如 图 16-18 所 示 。 





工资 模块 初始 设置 


设置 工资 账 套 : 设置 基本 分 类 档案 : 设置 工资 项 目 及 计算 公式 : 
注册 工资 新 账 套 部 门 档案 设置 固定 项 目 、 变 动 项 目的 设置 
人 员 编码 长 度 设置 | | 工资 类 别 设置 有 勾 稽 关系 的 数据 间 计 算 公式 的 设置 
银行 名 称 设置 人 员 类 别 设置 
人 员 档 案 设 置 





图 16-18 工资 核算 模块 的 初始 设置 
实际 的 操作 中 ， 根 据 不 同 软 件 的 界面 提示 和 设置 说 明 进 行 操作 ， 图 16-19 
为 某 财务 软件 的 工资 核算 界面 。 
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工资 模块 
初始 化 设置 





工资 月 末 处 理 






图 16-19 某 财 务 软件 的 工资 核算 模块 界面 


4. 工资 业务 的 日 常 处 理 

工资 业务 的 日 常 处 理工 作 ， 主 要 是 对 个 人 工资 数据 进行 调整 ， 如 职工 
工资 变动 、 个 别 数据 修改 、 个 人 所 得 税 的 报税 处 理 等 工作 。 实 际 操作 过 程 
中 ， 各 类 软件 都 有 相应 的 操作 提示 。 

(1) 工资 固定 数据 的 编辑 。 职 工 的 工资 构成 中 ， 如 基本 工资 、 政 策 性 
津贴 等 ， 这 些 数据 在 一 定时 期 内 基本 不 变 ， 可 以 说 是 工资 核算 模块 中 基本 
的 原始 数据 ， 初 次 使 用 时 ， 先 将 这 部 分 基本 固定 的 数据 输入 计算 机 ， 日 后 
有 改动 时 ， 也 只 需 对 个 别 工资 数据 进行 调整 就 可 以 了 。 

(2) 工资 变动 数据 的 编辑 。 职 工 的 工资 构成 中 ， 如 考勤 扣 款 、 奖 金 
等 ， 这 些 项 目 每 月 必须 根据 实际 情况 进行 调整 输入 。 

(3) 工资 的 计算 与 汇总 。 每 月 的 工资 都 会 有 所 变动 ， 如 果 修改 了 某 些 
数据 ， 或 重新 设置 了 计算 公式 ， 或 进行 了 数据 蔡 换 等 操作 ， 也 必须 进行 工 
资 数据 的 “ 重 计算 ”和 “汇总 ”， 以 保证 工资 数据 的 正确 。 

(4) 工资 数据 的 输出 。 计 算 、 汇 总 完毕 的 工资 ， 可 按 需要 进行 打印 、 
存盘 等 。 工 资 报表 按 内 容 分 为 : 个 人 工资 明细 、 按 部 门 汇总 的 工资 报表 、 
按 人 员 类 别 汇总 的 工资 报表 。 

5. 工资 的 月 末 处 理 
每 个 月 末 ， 工 资 核算 模块 要 对 当月 发 生 的 工资 费用 总 额 进行 计算 、 分 
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配 及 各 种 经 费 的 计 提 ， 并 编制 转账 凭证 ， 向 财务 处 理 模 块 提供 当月 所 有 的 
工资 数据 ， 进 行 工资 核算 模块 的 月 末 结 账 工 作 。 一 般 财务 软件 设计 中 有 专 
业 的 报表 功能 。 

(1) 设置 应 分 配 工资 总 额 和 计 提 比例 。 企 业 在 月 内 发 生 的 全 部 工资 ， 
不 论 是 否 在 当月 领取 ， 都 应 按照 工资 的 用 途 进行 分 配 并 以 此 为 基数 进行 工 
会 经 费 、 职 工 教育 经 费 以 及 其 他 费用 的 计 提 。 

(2) 工资 转账 。 财 务 软件 根据 工资 数据 ， 可 进行 转账 凭证 的 自动 生 
成 ， 生 成 后 的 转账 凭证 不 但 可 以 在 本 模块 中 进行 查询 ， 还 可 以 在 财务 处 理 
模块 中 调 人 人、 审核 、 记 账 。 

(3) 月 末 结 账 。 每 月 工资 数据 处 理 完毕 后 需 进行 月 末 结 转 。 结 账 后 ， 
本 月 工资 明细 表 为 不 可 修改 状态 ， 同 时 自动 生成 下 月 工资 明细 账 。 新 增 或 
删除 人 员 将 不 会 对 本 月 数据 产生 影响 。 


16. 5.2 固定 资产 核算 模块 


固 














产 核算 模块 ， 是 每 个 企业 都 必须 要 用 的 模块 ， 因 为 每 个 企业 都 
面临 固定 资产 管理 的 问题 ， 这 个 模块 的 最 大 特点 就 是 数据 量 大 、 数 据 变动 
最 少 。 固 定 资产 核算 模块 主要 用 于 固定 资产 明细 核算 及 管理 。 

1. 国定 资产 核算 模块 的 任务 

固定 资产 核算 模块 的 任务 有 : 中 反映 和 监督 固定 资产 的 增加 、 减 少 、 
变动 及 清理 报废 等 情况 ，@ 正 确 计算 固定 资产 折旧 ; @ 分 析 固 定 资产 利用 
效果 ， 从 而 保证 固定 资产 的 安全 和 高 效 使 用 ， 提 高 经 济 效 益 。 

2. 固定 资产 核算 模块 与 其 他 模块 的 数据 联系 

固定 资产 核算 模块 与 其 他 模块 的 数据 联系 如 图 16-20 所 示 。 


折旧 费 


记 账 凭证 


小 队 





资 
资 
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固定 资产 增 减 变动 


图 16-20 ”国定 资产 核算 模块 与 其 他 模块 的 数据 联系 
3. 国定 资产 核算 模块 的 初始 设置 
固定 资产 进行 初始 数据 的 设置 后 ， 为 日 常 的 核算 建立 基本 的 核算 模型 。 
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[全 让 业务 
从 入 门 到 精通 (天 级 版 ) 改 、 


会 计 软 件 中 一 般 有 进行 账 套 设置 的 专门 区 域 ， 如 图 16-21 所 示 。 













固定 资产 模块 


国定 现 产 到 动 让 提 拒 | 旧 工作 量 管 理 





工资 月 末 处 理 





图 16-21 茶会 计 软 件 固 定 资产 核算 模块 的 操作 界面 

(1) 设置 固定 资产 账 套 。 建 立 固定 资产 账 套 ， 首 先 要 设置 基本 信息 和 
核算 的 基本 原则 ， 包 括 设置 系统 的 启用 时 间 、 计 提 折 旧 的 方法 和 固定 资产 
的 分 类 编码 方式 等 。 

(2) 设置 固定 资产 的 使 用 部 门 和 类 别 。 固 定 资产 的 折旧 费 最 终 要 按 间 
门 分 配 到 各 部 门 的 费用 项 目 中 ， 因 此 固定 资产 系统 也 要 对 部 门 进行 设置 。 
固定 资产 的 类 别 是 依据 国家 标准 及 企业 内 部 核算 和 管理 的 需要 而 定 。 

(3) 定义 卡片 结构 与 折旧 计算 方法 。 固 定 资 产 卡 片 的 结构 就 是 指 与 
固定 资产 记录 相关 的 项 目的 设置 ， 如 原 值 、 名 称 、 使 用 年 限 、 折 旧 方 法 
等 ， 这 些 可 以 利用 财务 软件 里 的 默认 项 目 ， 也 可 根据 各 企业 的 需要 自行 
定义 设置 。 

常用 的 折旧 计算 方法 有 年 限 平均 法 、 工 作 量 法 、 年 数 总 和 法 、 双 倍 余 
额 递减 法 等 ， 固 定 资产 折旧 方法 一 经 确定 ,不 得 随意 更 改 。 

定义 转账 赁 证， 固定 资 产 的 增加 、 减 少 和 折旧 的 计 提 ， 可 以 自动 生成 
各 种 记 账 凭证 。 

输入 原始 卡片 数据 ， 将 现 有 固定 资产 的 数据 录入 账 竹中， 财务 软件 对 
已 提 折 旧 月 份 、 累 计 折 旧 额 、 月 折旧 额 等 数据 ,会 自动 计算 。 
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4. 国定 资产 的 日 常 处 理 

由 于 财务 软件 强大 的 自动 计算 功能 ， 所 以 固定 资产 的 日 常 工作 就 是 对 固 
定 资 产 的 增加 、 减 省 和 变动 情况 进行 记录 和 反映 ， 这 些 情况 一 般 包括 原 值 变 
动 、 部 门 转移 、 使 用 状况 变化 、 使 用 年 限 调整 、 折 旧 方 法 调整 、 净 残 值 调 
整 、 资 产 类 别 调整 等 。 按 照 财务 软件 日 常 操 作 的 提示 ， 进 行 变 更 登记 。 

5. 国定 资产 核算 模块 的 月 末 处 理 

固定 资产 核算 模块 的 月 末 工 作 主 要 是 月 末 的 转账 、 结 账 工 作 ， 月 末 的 
转账 主要 是 将 当月 增加 、 减 少 和 变动 的 固定 资产 ， 及 当月 计 提 的 折旧 分 别 
生成 凭证 ， 并 把 数据 传输 到 财务 处 理 模 块 ， 作 为 记 账 的 依据 。 这 些 数据 在 
财务 处 理 模块 中 经 过 审核 、 记 账 后 ， 当 月 的 固定 资产 核算 模块 即 可 开始 月 
末 结 账 了 。 


16. 5.3 销售 核算 模块 


是 企业 经 营 活 动 的 中 心 ， 通 过 对 销售 业务 的 全 程 管理 ， 对 销售 合 
同 、 发 货 情况 实施 有 效 的 监控 ， 可 以 提高 合同 的 执行 力 、 加 强 对 存货 情况 
的 监控 。 

1. 销售 核算 模块 的 任务 
销售 核算 模块 的 主要 任务 就 是 编制 并 审核 销售 订单 、 发 货 单 、 销 售 发 
票 等 单据 ， 根 据 审核 的 发 货 单 自动 生成 销售 出 库 单 ， 并 冲 减 商品 库存 量 ， 
进行 销售 出 库 单 的 记 账 与 制 单 ， 完 成 销售 成 本 的 核算 ,根据 销售 发 票 完成 
销售 收入 和 税金 的 核算 ， 以 销售 发 票 为 依据 ， 记 录 应 收 账 款 的 形成 情况 。 

2. 销售 核算 模块 与 其 他 模块 的 数据 联系 

从 销售 核算 模块 的 任务 ， 能 知道 和 其 相关 联 的 模块 是 哪 几 个 ， 以 及 数 
据 关系 是 怎样 的 ， 具 体 流程 如 图 16-22 所 示 。 

3. 销售 业务 的 处 理 过 程 

销售 业务 根据 不 同 的 销售 模式 、 方 式 各 不 相同 ， 有 先 发 货 后 开票 业 
务 、 开 票 直接 发 货 业务 、 现 收 业务 、 退 货 业 务 、 委 托 代 售 业务 、 委 托 代销 
退货 业务 、 批 发 业务 等 。 下 面 主要 讲述 常用 的 先 发 货 后 开票 业务 的 处 理 方 
法 ， 如 图 16-23 所 示 。 
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应 收 账 款 


图 16-22 ”销售 核算 模块 与 其 他 模块 的 数据 联系 


填 制 销售 发 货 单 审核 发 货 单 


填 制 销售 发 票 审核 销售 发 票 





销售 出 库 单 处 理 


形成 应 收 账 款 




























图 16-23” 先 发 货 后 开票 业务 的 处 理 方法 

4. 销售 核算 模块 的 初始 设置 

(1) 销售 核算 模块 业务 参数 的 设置 。 首 先是 基本 信息 的 设置 ， 如 启用 
日 期 、 存 货 有 无 辅 计量 单位 、 是 否 允 许 零 出 库 、 有 无 外 币 业 务 等 ， 这 些 参 
数 将 直接 影响 以 后 的 使 用 。 其 次 是 业务 范围 的 设 定 ， 如 是 否 采用 先 发 货 后 

票 模式 ， 有 无 委托 代销 业务 、 是 否 控制 超 现存 量 发 货 、 销 售 报价 是 否 含 
税 、 客 户 有 无 信用 有 额度 的 控制 、 有 无 最 低 售 价 控制 等 。 

(2) 设置 基础 档案 信息 。 这 些 设 置 主要 包括 存货 分 类 、 存 货 档案 、 仓 
库 档 案 、 收 发 类 别 、 销 售 类 型 、 付 款 条 件 、 发 运 方式 及 开户 银行 等 。 

5. 销售 业务 处 理 

某 财务 软件 销售 核算 模块 的 操作 界面 如 图 16-24 所 示 。 

(1) 输入 销售 订单 。 一 般 情况 下 ,销售 业务 的 进行 ， 须 经 过 客户 询 
价 、 销 售 部 报价 、 双 方 签 订 合 同 的 过 程 ， 订 单 作为 合同 或 协议 的 载体 而 存 
在 ， 成 为 销售 发 货 的 日 期 、 货 物 明 细 、 价 格 、 数 量 等 事项 的 依据 。 企 业 根 
据 销售 订单 组 织 货 源 ， 并 对 订单 的 执行 进行 管理 、 控 制 和 追踪 。 销 售 订单 
的 格式 如 图 16-25 所 示 。 

(2) 销售 出 库 单 与 制 单 。 根 据 销售 订单 ， 可 以 直接 生成 销售 出 库 单 ， 
销售 出 库 单 是 销售 发 货 业 务 的 执行 载体 ， 经 过 审核 后 的 销售 出 库 单 才能 进 
行 单据 记 账 。 记 账 后 的 销售 出 库 单 要 生成 有 关 销 售 出 库 的 赁 证， 并 传递 给 
财务 处 理 系统 进行 审核 和 记 账 。 销 售 出 库 单 的 格式 如 图 16-26 所 示 。 
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图 16-24 某 财务 软件 销售 核算 模块 的 操作 界面 
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图 16-25 ”销售 订单 的 格式 
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图 16-26 销售 出 库 单 的 格式 
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(3) 销售 发 票 管理 。 销 售 发 票 是 确认 销售 收入 、 核 算 销 售 成 本 、 确 认 
应 收 账 款 、 应 交 销 售 税金 的 依据 ， 它 可 以 直接 输入 ， 也 可 以 根据 销售 订单 
的 数据 引入 生成 。 填 制 好 的 销售 发 票 ， 需 要 进行 审核 ， 一 经 审核 将 不 允许 
进行 修改 、 删 除 、 作 废 等 操作 。 销 售 发 票 的 格式 如 图 16-27 所 示 。 
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图 16-27 销售 发 票 的 格式 

(4) 销售 发 票 制 单 与 收 款 结算 。 销 售 发 票 经 审核 后 将 形成 应 收 账 款 ， 
确认 应 收 账 款 和 销售 收入 ， 并 生成 确认 应 收 账 款 和 销售 收入 的 凭证 。 当 收 
回应 收 账 款 时 ， 将 已 收 到 的 款项 作为 收 款 单 输入 到 应 收 账 款 模块 ， 由 该 模 
块 对 销售 发 票 或 应 收 划 进行 核 销 ， 或 将 收 款 金额 形成 预收 款 。 

6. 销售 账 表 及 统计 分 析 

销售 核算 模块 里 面 ， 根 据 日 常 业务 单据 的 数据 ， 可 以 自动 生成 各 类 账 
表 ， 并 根据 账 表 出 具 各 类 销售 分 析 报 告 。 

(1) 生成 各 种 明细 表 ， 如 销售 收入 明细 账 、 销 售 成 本 明细 账 、 发 货 明 
细 账 、 销 售 明 细 账 等 。 

(2) 生成 统计 表 ， 如 销售 统计 表 、 发 货 统 计 表 、 发 货 销 售 统计 表 等 。 
销售 订单 执行 情况 汇总 表 的 格式 如 图 16-28 所 示 。 

(3) 生成 销售 分 析 。 一 般 的 软件 都 可 进行 销售 增长 分 析 和 销售 结构 分 
析 等 。 


16. 5.4 存货 核算 模块 
存货 包括 商品 、 产 成 品 、 半 成 品 、 在 产品 以 及 各 种 材料 、 燃 料 、 包 装 
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图 16-28 销售 订单 执行 情况 汇总 表 的 格式 

物 、 低 值 易 耗 品 等 ， 是 企业 重要 的 流动 资产 。 因 此 存货 核算 模块 是 财务 软 
件 中 很 重要 的 一 个 模块 。 

1. 存货 核算 模块 的 任务 

存货 核算 模块 的 主要 任务 是 对 存货 的 增加 、 减 少 与 结存 的 核算 ,计算 存 
货 成 本 ， 利 用 计算 机 技术 提高 核算 的 精度 和 速度 ， 从 而 提高 对 存货 的 管理 。 

2. 存货 核算 模块 与 其 他 模块 的 数据 联系 

通过 上 述 几 个 模块 可 以 看 出 ， 财 务 软件 中 每 个 模块 都 不 是 孤立 存在 的 ， 
存货 核算 模块 同样 与 其 他 模块 之 间 存 在 密切 的 联系 。 其 数据 联系 如 图 16-29 


所 示 。 
存货 核算 




























存货 核算 


入 库 单 、 出 库 单调 
拨 单 、 盘 点 单 









图 16-29 存货 核算 模块 与 其 他 模块 的 数据 联系 
3. 存货 核算 业务 的 处 理 流 程 
存货 核算 业务 的 处 理 流 程 并 不 复杂 ， 如 图 16-30 所 示 。 
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图 16-30 ”存货 核算 业务 的 处 理 流 程 

4. 存货 核算 模块 的 初始 设置 

(1) 业务 参数 的 设置 。 主 要 是 对 存货 批 次 的 管理 设置 、 有 无 保质 期 限 
的 管理 设置 、 最 高 最 低 库 存 报 警 的 设置 等 。 

(2) 期 初 数据 的 录入 。 录 入 的 内 容 包 括 存货 的 编码 和 名 称 、 计 量 单 
人 位、 数量、 单价 、 入 库 日 期 、 供 货 单 位 等 内 容 ， 初 次 使 用 时 ， 应 先 输入 全 
部 存货 的 期 初 余额 ， 如 果 是 上 年 结 转 的 数据 ， 系 统 会 自动 结 转 到 本 年 。 

(3) 期 初 记 账 。 当 以 上 有 关 的 期 初 数据 录入 完毕 后 ， 必 须 进 行 期 初 记 
账 ， 将 录入 的 各 存货 的 期 初 数据 计 入 库存 台 账 、 批 次 台 账 等 账 短 中 ， 只 有 
在 期 初 数据 记 账 后 才能 开始 处 理 日 常 业务 。 

5. 存货 的 业务 处 理 

(1) 填 制 出 入 库存 单 。 根 据 采 购 、 内 部 调拨 、 盘 一 等 情况 产生 单据 ， 
填 制 存货 入 库 单 ; 根据 销售 、 内 部 调 出 、 盘 亏 等 情况 产生 的 单据 ， 填 制 存 
货 出 库 单 。 

(2) 存货 业务 的 核算 。 根 据 “ 人 和 人 库 单 ”“ 出 库 单 ”等 原始 单据 进行 记 
账 ， 生 成 会 计 部 门 库存 存货 的 账 务 资料 ， 以 便 进行 正确 的 总 账 业务 处 理 。 

因 每 次 入 库 的 存货 成 本 都 会 有 价格 上 的 浮动 ， 所 以 在 设置 仓库 档案 
时 ， 将 存货 的 计价 方法 设置 为 全 月 一 次 加 权 平 均 法 ， 月 末 时 对 存货 核算 模 
块 中 的 存货 进行 全 月 加 权 平 均 单 价 的 计算 ， 进 而 计算 出 存货 的 实际 成 本 并 
生成 有 关 的 账 务 资料 。 

为 了 正确 地 计算 产 成 品 的 成 本 ， 在 存货 核算 模块 与 成 本 核算 模块 集成 
使 用 的 情况 下 ， 进 一 步 计算 产 成 品 的 单位 成 本 ， 可 以 由 系统 直接 计算 有 关 
产 成 品 出 库 成 本 并 进行 相应 的 账 务 处 理 。 

当 存 货 核 算 模 块 将 采购 核算 模块 及 销售 核算 模块 中 传递 过 来 的 有 关 存 
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货 增加 或 减少 的 信息 进行 记 账 后 ， 便 可 自动 生成 记 账 凭证 并 传递 到 总 账 模 
块 ， 从 而 完成 存货 增加 及 减少 的 账 务 处 理 。 

6. 月 末 结 账 

进行 完 上 述 的 全 部 经 济 业 务 ， 系 统 会 自动 检查 ， 如 果 未 发 现 问题 ， 则 
系统 会 自动 进行 月 末 结 账 。 当 年 末 结 账 后 ， 可 将 上 年 度 各 存货 的 期 末 结 存 
转 人 本年度 账 短 中 ， 作 为 本 年 度 存货 的 年 初 结存 。 


16.5.5 成 本 核算 模块 


成 本 核算 是 企业 会 计 核 算 的 重要 内 容 ， 同 样 ， 成 本 核算 模块 在 财务 软 
件 中 也 有 着 非常 重要 的 地 位 。 成 本 核算 模块 是 核算 程序 中 相对 比较 复杂 的 
一 个 模块 ， 但 是 只 要 能 理 清 思路 ， 操 作 起 来 也 并 不 复杂 。 

1. 成 本 核算 模块 的 任务 

成 本 核算 模块 的 任务 是 将 各 项 已 经 发 生 和 需要 预 提 的 费用 进行 归 集 和 
汇总 ， 再 将 这 些 汇集 的 费用 在 各 种 完工 产品 和 在 产品 之 间 进 行 分 配 ， 并 进 
行 产 品 销售 成 本 结 转 、 销 售 税金 的 提取 等 。 同 时 在 完成 每 一 步骤 时 ， 将 记 
账 凭证 传 到 财务 处 理 模 块 中 。 

2. 成 本 核算 模块 与 其 他 模块 的 数据 联系 

成 本 核算 模块 涉及 的 关联 模块 比较 多 ， 下面 以 简 图 的 方式 来 展示 , 方 
便 读者 操作 ， 如 图 16-31 所 示 。 


存货 核算 
生产 费用 


成 本 费用 



























图 16-31 成 本 核算 模块 与 其 他 模块 的 数据 联系 
说 明 : 图 16-31 中 成 本 核算 模块 与 存货 核算 模块 之 间 的 数据 并 不 是 一 个 
循环 计算 ， 成 本 核算 模块 从 存货 核算 模块 中 取得 直接 材料 的 领 用 成 本 ， 进 行 
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成 本 核算 ， 得 出 产品 的 单位 成 本 ， 又 向 存货 核算 模块 提供 产品 的 单位 成 本 ， 
经 产 成 品 成 本 分 配 后 ， 填 写 未 记 账 的 产 成 品 入 库 单 中 的 单价 和 金额 。 

3. 成 本 核算 的 业务 操作 流程 

成 本 核算 模块 要 进行 成 本 计算 和 成 本 核算 ， 基 本 的 操作 步 又 如 图 16-32 
所 示 。 


期 初 各 项 权限 的 设置 
定义 费用 明细 与 总 账 接口 







制定 计划 单价 单位 产品 费用 消耗 


编制 工序 产品 耗 用 日 报表 由 编制 工时 日 报表 间 编制 完工 产品 日 报表 
编制 人 工 费 用 、 制 造 费 用 、 
辅助 费用 等 表单 













前 郊 汶 挟 弹 丁 





图 16-32 成 本 核算 模块 的 业务 操作 流程 
4. 成 本 核算 模块 的 初始 设置 
成 本 核算 模块 与 其 他 模块 一 样 ， 也 要 完成 各 项 数据 和 项 目的 初始 设 
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置 ， 在 这 里 有 些 基 础 项 目的 设置 ， 如 部 门 设置 、 名 称 设置 、 产 品类 别 设置 
等 ， 在 此 不 再 袭 述 。 下 面 重点 强调 一 下 一 些 特殊 的 设置 。 

(1) 设置 费用 明细 账 与 总 账 的 接口 ， 便 于 系统 自动 进行 费用 的 归 集 ， 
确定 费用 的 具体 内 容 及 相应 的 部 门 ， 对 每 一 个 内 容 逐 一 定义 其 与 财务 处 理 
系统 的 接口 方式 。 

(2) 定额 管理 ， 如 果 成 本 核算 中 ， 材 料 费 用 分 配 率 使 用 了 按 定额 工 
时 、 按 材料 定额 的 方法 ， 则 要 定义 产品 的 定额 工时 和 定额 材料 。 定 义 的 内 
容 包括 定额 工时 和 定额 材料 。 

(3) 定义 分 配 率 ， 企 业 要 根据 实际 情况 选择 符合 本 单位 的 分 配 率 ， 这 
些 分 配 率 包 括 : 共用 材料 费用 、 直 接 人 工 费 用 、 制 造 费 用 、 在 产品 成 本 、 
辅助 费用 、 辅 助 部 门 内 部 分 配 率 。 

5. 成 本 核算 模块 的 日 常 业 务 处 理 

日 常 业务 处 理 包 括 : 

(1) 输入 成 本 资料 ， 这 些 资料 包括 生产 批号 、 工 序 产 品 耗 用 情况 、 人 
工 旨 用、 制造 费用 等 。 

(2) 成 本 计算 ， 成 本 资料 录入 完毕 后 ， 便 可 进入 成 本 计算 功能 ， 系 统 
将 自动 根据 选择 的 计算 方法 和 各 个 费用 的 分 配方 法 ， 进 行 计 算 ， 并 按 部 门 
进行 分 配 。 

(3) 编制 成 本 报表 。 执 行 完 成 本 计算 后 ， 便 可 根据 自 定 义 的 形式 生成 
所 需 的 各 式 报 表 。 

(4) 凭证 处 理 。 在 有 效 数据 进行 成 本 核算 后 ， 由 系统 根据 定义 上 自动 生 
成 任 证 ， 并 向 财务 处 理 模 块 传递 。 

6. 成 本 核算 的 期 末 处 理 

月 末 结 账 前 ， 要 定义 与 总 账 对 账 的 科目 ， 系 统 将 目 动 进行 对 账 ， 并 显 
示 对 账 结果 。 月 末 结 账 后 ， 便 不 允许 再 做 有 关 本 月 的 业务 处 理工 作 了 ， 
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在 会 计 工作 实务 中 ， 查 错 和 改 错 是 一 项 重要 的 工作 技能 。 在 会 计 核算 
中 ， 由 于 涉及 大 量 的 资料 及 数据 ， 出 错 的 概率 是 比较 大 的 。 会 计 实务 中 常见 
的 错误 分 为 四 大 类 ， 分 别 是 : 原始 凭证 的 错误 ， 记 账 凭 证 的 错误 ， 账 簿 的 错 
误 ; 会 计 报 表 的 错误 。 下 面 分 别 介绍 这 些 错误 的 具体 情况 及 核查 方法 。 
























































17.1 原始 凭证 常见 错误 及 核查 





原始 赁 证， 是 在 经 济 业 务 发 生 或 完成 时 取得 或 填 制 的 ， 用 以 记录 或 证 
明 经 济 业 务 的 发 生 或 完成 情况 的 文字 凭据 ， 也 是 进行 会 计 核 算 工作 的 原始 
资料 和 重要 依据 。 会 计 和 凭证 应 该 客观 真实 、 合 理 合法 ， 因 为 它 直 接 关系 到 
企业 会 计 信息 是 否 真实 、 可 靠 ， 也 关系 到 企业 会 计 人 员工 作 的 质量 。 因 而 
原始 凭证 是 会 计 人 员 在 做 会 计 检 查 的 时 候 应 检查 的 第 一 个 内 容 。 

原始 凭证 的 差错 是 导致 会 计 核算 中 许多 差错 的 源头 。 原 始 赁 证 一 旦 出 
现 错漏 却 又 没 能 及 时 查找 并 修正 ， 就 会 导致 其 后 续 会 计 核算 步骤 中 的 一 系 
列 错 误 ， 进 而 影响 到 企业 正确 地 计量 和 分 析 经 营 状 况 。 原 始 赁 证 的 查 错 补 
漏 是 会 计 核 算 中 最 常见 的 也 是 最 重要 的 日 常 工作 之 一 。 
































17.1.1 原始 凭证 的 常见 错误 





原始 凭证 常见 的 错误 ， 主 要 是 凭证 中 相关 信息 的 错误 。 原 始 赁 证 的 基本 
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内 容 一 般 包 括 : 凭证 名 称 、 接 受 凭证 单位 或 个 人 的 名 称 、 发 生 经 济 业 务 的 内 
a a 
编号 、 和 凭证 联 次 和 其 他 凭证 应 具有 的 附件 等 。 这 些 信 息 中 ， 每 一 项 都 可 能 出 
现 各 种 各 样 的 错误 ， 在 审核 原始 凭证 时 应 格外 注意 以 下 几 个 方面 : 

1. 原始 任 证 的 抬头 

原始 和 凭证 的 抬头 ， 是 原始 凭证 中 接受 凭证 的 单位 名 称 。 原 始 和 凭证 的 接 
受 单位 应 属于 本 单位 ， 其 单位 名 称 在 填写 时 ， 应 与 本 单位 的 企业 名 称 全 称 
相同 。 在 原始 凭证 填写 时 ， 应 当 要 求 对 方 填写 本 单位 的 全 称 ， 从 而 避免 原 
始 凭 证 的 抬头 错误 。 

发 票 是 最 常见 的 原始 凭证 之 一 ， 发 票 的 抬头 示例 如 图 17-1 所 示 。 











发 票 代 码 144567896006 
发 票 号 码 005678 
2010 年 3 月 25 日 填 发 
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【 卫 束 攻 薄 啊 司 过 狂 评 ” 梁 11 滑 




















开票 人 : 款 人 : 业 户 名 称 【 盖 章 》 
发 聚 查询 1、 网站: ww. XRXXE gov. cn 2、 手 机 短 估 FEP# 发 票 代码 8 发 票 号 码 # 开 票 单位 税务 登记 号 ， 发 送 到 07551234 








17-1 发票 的 抬头 示例 


原始 凭证 的 抬头 错误 ， 主 要 包括 以 下 几 种 情况 : 
口 张冠李戴 
口 为 个 人 开具 的 发 票 计 和 人 集体 账目 
口 为 其 他 单位 开具 的 原始 凭证 计 入 自己 单位 
如 果 原 始 凭证 的 抬头 出 现 错 误 ， iy 该 原始 凭证 就 不 
能 算 做 是 本 企业 的 原始 凭证 ， 其 记载 的 业务 信息 也 不 能 计 入 本 企业 的 会 计 核 
算 中 。 除 非 有 足够 的 证 据 ， 
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2. 原始 凭证 的 日 期 
原始 凭证 的 日 期 应 当 与 报账 或 会 计 处 理 的 日 期 相距 不 大 ， 如 当月 或 3 个 
月 以 内 都 是 可 以 认同 的 情况 。 如 果 是 已 开具 了 很 久 的 原始 凭证 ， 则 原因 一 般 
可 能 是 由 于 人 为 调整 企业 损益 ， 或 是 记 账 发 生 了 错误 ,是 不 得 入 账 的 。 
3. 原始 凭证 的 数量 或 金额 错误 
原始 凭证 中 相关 业务 的 数量 、 单 价 、 金 额 等 是 最 重要 的 数据 ， 是 绝 不 
允许 出 现 差错 的 。 在 实际 工作 中 ， 数量、 单价 写 错 ， 造 成 原始 凭证 数据 不 
实 的 情况 是 比较 常见 的 ， 而 相应 金额 的 计算 错误 也 是 非常 常见 的 。 
原始 凭证 的 数量 或 金额 错误 ， 或 金额 大 写 与 小 写 不 一 致 ， 会 使 企业 的 
会 计 核算 账 实 不 符 。 进 行 清查 时 也 比较 不 容易 查 清 。 
4. 原始 凭证 的 书写 错误 
原始 凭证 的 书写 错误 是 所 有 原始 凭证 错误 中 最 常见 的 。 由 于 会 计 核 算 
中 对 数据 的 严格 要 求 ， 原 始 赁 证 的 相关 内 容 都 有 相应 的 书写 要 求 ， 对 出 现 
笔 误 后 的 修正 也 有 严格 的 规定 。 
常见 的 书写 错误 有 以 下 几 类 : 
口 原始 凭证 中 的 大 小 写 金额 不 相符 
口 对 重要 凭证 要 素 的 不 合 规 涂改 ， 如 对 原始 凭证 中 的 金额 、 摘 要 、 单 
位 价格 等 采用 挖 、 补 、 刊 、 擦 等 方法 进行 改 错 
口 重要 信息 不 清楚 ， 如 凭证 中 的 书写 字迹 不 清 、 数 日 不 详 、 内 容 不 明 等 
在 取得 凭证 的 当场 发 现 书写 错误 时 ， 必 须 当 场 要 求 重新 开具 ; 如 果 是 
已 取 回 的 原始 凭证 ， 则 该 原始 凭证 也 不 得 入 账 。 
5. 原始 凭证 的 印章 错误 
原始 凭证 上 一 般 都 会 有 一 些 加 盖 的 印章 ， 如 发 票 上 应 有 税务 专用 章 及 
财务 专用 章 ， 支 票 等 票据 上 应 有 专用 的 公章 、 财 务 专用 章 及 个 人 印鉴 等 。 
这 些 印章 是 绝 不 能 出 错 的 ， 如 果 有 错 ， 则 可 能 造成 该 原始 凭证 的 无 效 ， 从 
而 给 企业 带 来 损失 。 
原始 和 凭证 中 的 印章 错误 ， 经 党 表 现 为 应 用 发 票 专用 章 或 财务 专用 章 
的 ， 使 用 了 其 他 印章 或 是 没有 盖 印 章 。 同 时 ， ， 时 任 人 应 
当 签 名 以 示人 负责。 
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符合 印章 规定 的 发 票 如 图 17-2 所 示 。 


发 票 代码 144567896006 
发 票 吕 码 005678 
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票 栏 前 下 的 金额 一 至， 








业 户 名 称 盖 章 ) 
、 网 站 :mem FRRX gf cn 3、 手机 往 倍 : FF 发 于 代码 # 发 标号 到 # 开 村 单位 税务 登记 号 ， 发 送 到 07551234 





图 17-2 符合 印章 规定 的 发 票 


17.1.2 原始 凭证 差错 的 查找 


对 原始 凭证 检查 的 主要 目的 是 查 错 防 漏 ， 防 止 由 于 原始 凭证 的 问题 导 
致 整个 系统 的 错误 ， 也 可 以 用 抽查 的 方法 来 证 实 会 计 报 表 和 账簿 检查 中 发 
生 的 疑点 。 对 原始 凭证 的 检查 可 以 采用 顺 查 法 的 检查 模式 ， 也 可 以 采用 逆 
查 法 的 形式 。 对 原始 凭证 的 内 容 进 行 常规 检查 ， 检 查 的 主要 内 容 如 下 : 

1. 对 原始 凭证 的 外 观 因 素 进 行 审核 

主要 利用 简单 方法 ， 查 看 原始 凭证 是 否 合 规 合 法 、 有 无 伪造 、 弄 虚 作 
假 。 主 要 的 审核 内 容 有 : 

口 原始 凭证 所 必须 具备 的 要 素 是 否 齐备 

口 原始 凭证 所 填写 的 文字 、 数 字 是 否 清楚 完整 

口 原始 凭证 如 有 更 正 ， 则 其 更 正方 法 是 否 符合 规定 ， 有 无 涂改 、 人 为 


让 
变 造 


口 原始 凭证 上 的 相应 签 章 是 否 具 备 ， 如 经 手 人 签名 、 相 应 的 必需 印章 
是 否 加 盖 等 
口 自制 原始 凭证 〈 包 括 证 、 券 、 单 、 表 ) 是 否 连续 编号 ， 其 存根 与 
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所 开具 的 凭证 是 否 一 致 

口 外 来 原始 凭证 是 否 属于 符合 国家 法 律 规定 的 许可 票证 等 

2， 对 原始 凭证 的 信息 内 容 进 行 审核 

对 原始 凭证 所 反映 的 经 济 业务 进行 实质 性 检查 ， 其 内 容 主要 包括 

口 经 济 业 务 的 摘要 是 和 否 与 原始 凭证 所 反映 的 业务 内 容 相符 

口 业务 中 的 经 手 人 是 否 签 草 ， 如 收 蒜 人 、 付 款 人 、 财 务 审核 等 相关 人 员 

口 对 应 的 相关 文件 是 否 已 为 附件 ， 如 相关 入 库 、 出 库 及 有 关 明 细 的 其 
他 凭证 等 


口 有 无 人 为 利用 原始 凭证 进行 舞 痊 的 行为 














17.2 记 账 凭证 常见 错误 及 核查 


记 账 凭证 即日 常会 计 人 员 所 称 的 会 计 传 票 ， 它 可 以 将 经 济 业务 从 原始 
状态 过 渡 至 会 计 账 簿 之 中 ， 起 到 了 桥梁 和 传递 作用 。 会 计 专 业 人 员 将 审核 
整理 之 后 的 原始 途 证 制作 成 为 记 账 凭证 。 而 记 账 凭证 就 是 会 计 在 记 账 时 所 
使 用 的 凭据 。 记 账 凭证 的 主要 职能 是 反映 经 济 业务 活动 在 会 计 处 理 上 所 实 
行 的 方法 〈 及 会 计 分 录 ) ， 明 确 会 计 处 理 责 任 。 

记 账 凭证 在 会 计 实 务 中 多 为 手工 填写 ， 所 以 出 现 错漏 也 在 所 难免 。 记 
账 赁 证 的 错误 会 造成 账 短 的 错误 ， 最 终 造 成 报表 的 数据 失真 。 








17.2.1 记 账 凭证 容易 出 现 的 错误 
记 账 凭证 的 错误 ， 容 易 出 现在 两 个 方面 : 
第 一 ， 错 误 可 能 来 源 于 原始 凭证 ， 是 原始 凭证 错误 的 继续 。 

说 明 : 如 会 计 人 员 取 得 伪造 的 原始 赁 证， 而 对 其 真 伪 未 能 鉴别 ， 将 其 

填 制 记 账 任 证、 登记 入 账 。 

第 二 ， 也 可 能 是 填 制 记 账 赁 证 时 操作 的 误差 ， 与 原始 凭证 的 正确 性 无 关 。 


说 明 : 如 凭证 制作 人 员 基 本 素质 较 差 ， 出 现 一 些 填写 时 的 笔 误 ， 或 做 


错 会 计 分 录 等 。 











289 用 


会 计 业 务 
从 入 门 到 精通 〈 升 级 版 ) 





记 账 凭证 常见 的 错误 主要 有 : 

1. 摘要 记录 错误 

记 账 凭证 的 摘要 ， 填 写 时 一 般 要 求 言 简 意 凡 ， 字 数 不 宜 多 也 不 宜 太 
少 。 这 方面 比较 常见 的 错误 如 下 : 

口 摘要 过 于 简单 ， 不 能 最 低 限 度 地 说 明 经 济 业务 活动 的 情况 

口 记录 反映 的 内 容 和 形式 不 规范 

口 用 语 不 准确 ， 容 易 造 成 误解 

口 文字 说 明 词 不 达意 ， 与 实际 情况 相距 其 远 

口 摘要 空缺 不 写 ， 给 舞 浆 者 造成 可 趁 之 机 

2. 和 笠 目 运 用 错误 

在 填写 会 计 赁 证 之 前 ， 会 移 将 相应 的 会 计 业 务 写成 会 计 分 录 ， 以 便 记 
账 时 能 够 正确 地 将 该 业务 金额 划 归 到 相应 账户 中 。 常 见 的 科目 错误 如 下 : 

口 科目 应 用 错误 


说 明 : 如 将 应 收 与 应 付 、 预 收 与 预付 、 应 收 账 款 与 其 他 应 收 款 、 应 付 
账 款 与 其 他 应 付款 、 虚 账户 与 实 账户 、 固 定 资产 与 低 值 易 耗 品 混淆 。 





口 内 容错 误 

说 明 : 如 混淆 了 银行 支票 、 汇 票 和 本 票 的 区 别 ， 将 银行 汇票 、 本 票 列 
入 银行 存款 之 中 ， 将 销售 费用 列 入 财务 费用 或 管理 费用 之 中 等 。 

口 对 应 关系 错误 

说 明 ， 如 将 科目 借方 与 贷方 关系 列 错 ， 出 现 多 借 多 贷 或 者 其 他 对 应 关 
系 不 明 的 现象 等 。 

3. 凭证 使 用 错误 

收 款 凭证 、 付 款 凭 证 和 转账 凭证 的 选用 发 生 错 误 。 比 较 常 见 的 错误 是 
收入 赁 证、 支出 凭证 和 转账 凭证 的 用 途 不 明 。 

说 明 : 许多 人 认为 转账 凭证 反映 的 是 银行 转账 业务 的 一 种 ， 这 是 错误 
的 理解 。 另 外 ， 还 有 对 从 银行 提取 现金 或 向 银行 存 入 现金 ， 未 按 规定 编制 
付款 赁 证， 而 是 分 别 编制 收 款 和 付款 赁 证， 出现 重复 记 账 。 
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4. 记 帐 任 证 无 编号 或 者 编号 错误 

记 账 凭证 的 编号 ， 是 记 账 凭证 装订 和 保管 的 主要 依据 ,一 旦 编号 就 不 
得 轻易 更 改 ， 所 以 记 账 凭 0 能 记 入 账 短 的 。 记 账 凭 证 经 常 涉及 
两 份 及 以 上 的 原始 凭证 ， 此 时 应 对 原始 凭证 进行 编号 ， 用 序号 区 分 表示 所 
附 的 不 同 的 原始 凭证 ， 对 于 同一 份 原始 凭证 需要 编制 多 张 记 账 凭证 的 也 要 
按 规 定 进行 编号 。 

5. 附件 数量 和 金额 错误 

记 账 凭证 所 附 的 原始 凭证 张 数 和 内 容 与 记 账 凭证 不 符 ， 或 者 各 张 原始 
凭证 所 记 金 额 的 合计 数 与 记 账 凭证 记录 金额 不 符 。 记 账 凭证 所 附 原始 赁 
证 ， 其 张 数 应 记 入 记 账 凭证 的 相应 位 置 ; 记 账 凭证 附件 所 涉 金额 ， 也 需要 
汇总 后 编 入 记 账 凭证 中 。 














6. 印鉴 错误 

印鉴 错误 主要 包括 以 下 几 种 : 

口 对 已 入账 记 账 凭证 未 加 盖 有 关 印 章 ， 或 者 加 盖 不 全 ， 使 已 人 账 任 证 
与 未 入 账 凭证 难以 区 分 


口 有 效 的 记 账 凭证 与 出 错 作 废 的 凭证 难以 
口 记 账 凭证 中 没有 记 账 、 审 核 等 人 员 的 签 章 


17.2.2 记 账 凭证 的 常规 核查 


记 账 凭证 的 基本 内 容 在 前 面 已 经 谈 到 ， 在 检查 记 账 凭证 可 能 出 现 的 问 
题 时 ， 首 先 应 当 依 据 记 账 凭证 的 要 素 进行 相应 内 容 的 核查 。 

(1) 记 账 凭证 的 基本 要 素 是 否 完整 ， 有 无 缺少 或 空白 ， 主 要 包括 以 下 
内 容 : 

口 填 制 日 期 、 编 号 、 业 务 内 容 摘要 

口 0 

会 计 科目 及 其 借贷 方向 

EA 出 纳 、 复 核 、 会 计 主 管 人 员 的 签 章 等 是 否 清晰 、 准 确 等 

(2) 检查 会 计 科目 的 运用 ， 

口 是 否 符合 经 济 业 务 的 性 质 和 内 容 
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口 是 否 符合 有 关 财 务 制度 和 会 计 制 度 的 规定 

口 借贷 方向 与 金额 是 否 正 确 

(3) 检查 记 账 赁 证 签 章 栏 ， 各 级 负责 人 和 有 关 经 办 人 的 签 章 是 否 齐备 。 

(4) 复核 记 账 凭证 的 各 明细 科目 金额 、 合 计 金 额 是 否 正确 ， 多 计 、 少 
计 和 误 计 都 不 允许 出 现 。 

(5) 核对 记 账 凭证 与 对 应 的 账 短 记 录 是 否 一 致 ， 有 无 出 和 人 和 账 证 不 符 

















(6) 与 所 附 的 原始 凭证 核对 ， 看 其 数量 、 金 额 、 摘 要 等 是 否 一 致 ， 有 
无 证 证 不 符 的 现象 。 


17.3 ”会计 账簿 常见 错误 及 核查 
17.3.1 会 计 账 簿 常见 错误 及 解决 方法 


会 计 账 禾 ， 是 记录 和 反映 经 济 业务 信息 的 主要 载体 ， 是 会 计 和 凭证 和 会 
计 报 表 之 间 的 桥梁 。 其 质量 水 平 取决 于 凭证 的 质量 ， 又 决定 了 报表 的 质 
量 。 对 会 计 账 短 进 行 分 析 检 查 是 保证 会 计 核算 的 质量 、 分 析 被 查 单位 会 计 
工作 水 平 的 重要 方面 。 

账 短 中 的 错漏 虽然 存在 于 账 短 之 中 ,但 引发 的 原因 分 布 于 会 计 核 算 的 
各 个 阶段 。 常 见 的 容易 造成 账 每 差错 的 原因 如 下 : 

口 会 计 赁 证 错 整 

口 实物 盘点 错 痊 

口 财务 人 员 之 间 交 接 错误 

口 会 计 工作 操作 错误 和 作假 等 

掌握 账簿 分 析 的 常见 错 次 由 在 提示 查账 人 员 在 查账 时 注意 这 些 错 误 的 
类 型 ， 掌握 其 在 账簿 中 的 表现 规律 ， 提 高 发 现 错 浆 的 敏锐 性 、 及 时 性 和 准 
确 性 。 常 见 的 会 计 账 短 的 错误 有 : 

1. 账户 设置 错误 

在 建 账 时 ， 上 账户 设置 不 合理 ， 从 而 造成 后 期 会 计 业 务 归 类 困难 ; 或 者 
在 进行 账户 的 增删 调整 时 ， 对 一 些 账 户 的 操作 有 误 ， 也 易 引 发 账户 方面 的 
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这 类 错误 只 能 从 根源 上 杜绝 出 错 的 可 能 性 ， 即 在 建 账 时 尽量 考虑 周 
全 ， 实 在 不 行 就 按 标 准 的 会 计 账户 建 账 ; 账户 调整 时 ， 可 根据 企业 的 情况 
确定 采用 标准 的 账户 名 称 等 ， 以 免 出 错 。 

2. 记 账 依据 错误 
记 账 依据 错误 ， 从 而 造成 账 短 出 错 ， 这 种 情况 一 般 发 生 在 以 下 几 





口 使 用 未 经 过 审核 的 记 账 凭证 从 事 记 账 业务 

口 有 关 记 账 凭证 不 合乎 会 计 制 度 的 要 求 

口 有 关内 部 制度 处 于 失控 状态 

要 防止 这 样 的 情况 发 生 ， 需 严格 执行 企业 的 财务 工作 制度 ， 对 记 账 依 
据 应 当 层 层 审核 ， 相 关 人 员 应 通力 协作 ， 逐 次 审定 并 签名 。 

3 账簿 使 用 形式 错误 

这 类 错误 一 般 是 由 于 对 会 计 工 作 的 不 重视 所 致 ， 其 表现 形式 为 : 

口 不 使 用 正式 规范 的 账 短 登 记 业 务 

口 以 表 代 账 

口 以 单 代 账 

口 用 其 他 禾 籍 代 账 

口 记 账 工具 及 其 记录 字体 、 数 据 不 规范 

要 避免 类 似 的 错误 发 生 ， 其 方法 是 严格 会 计 规 范 ， 认 真 对 待 会计 核算 。 

4. 账簿 启用 、 交 接 错 误 

账簿 的 启用 和 交接 ， 都 应 有 严格 和 必要 的 相应 手续 ， 以 便 将 前 后 责任 
划分 清楚 。 和 常见 的 此 类 错误 如 下 : 

口 在 账 秒 座 页 上 没有 注 明 启用 日 期 、 有 关 人 员 姓 名 、 账 秒 页 数 、 使 用 

期 限 等 

口 记 账 人 员 交 接 时 无 相应 记录 ， 造 成 记 账 工作 不 衔接 

为 了 不 出 现 这 种 错误 ， 应 当 建 立 账 禾 启 用 和 交接 程序 规范 ， 并 严格 监 
督 其 执行 。 

S$， 记 账 错误 


记 账 方面 的 错误 ， 主 要 指 以 下 几 种 错误 : 
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口 错 记 ， 即 将 有 关 记 账 要 素 ， 如 数目 、 摘 要 等 记录 反映 错误 ， 有 关 账 
户 借 贷方 向 颠倒 ， 数 字 的 位 数 倒 错 ， 小 数 点 错误 ， 计 算 错 误 等 

口 重 记 ， 即 重复 记 账 ， 一 账 两 记 或 多 记 

口 漏 记 ， 即 将 业务 记录 遗漏 未 记 

口 有 关 总 账 和 明细 账 登记 顺序 和 对 应 关系 错误 等 

6. 更 正方 法 错误 

会 计 账 笑 的 更 正方 法 ,我 国 的 会 计 相 关 法 律 法 规 有 着 严格 而 明确 的 规 
定 ， 对 于 哪些 错误 可 以 更 正 ， 哪 些 错误 完全 不 得 出 现 涂改 的 情况 ， 都 有 严 
格 的 规定 。 所 以 在 对 账 笑 进 行 更 正 时 ， 需 要 对 相关 的 规定 有 明确 的 认 知 。 

这 类 错误 是 指 对 发 现 的 错误 未 按 规范 的 更 正方 法 进行 改正 ， 而 是 采用 
非法 形式 ， 如 涂 、 挫 、 刊 、 补 、 化 学 药剂 褪色 等 方法 。 为 了 防止 在 更 正 账 
短 时 产生 的 错误 ， 可 以 采取 尽量 不 做 修正 的 方式 ， 最 大 限度 地 从 源头 上 杜 
绝 错误 产生 的 原因 。 

7. 过 账 错误 

过 账 错误 是 指 账 短 的 承 转 错 误 ， 即 : 

口 各 类 账 笑 启 用 转 记 错 误 

口 新 页 与 旧 页 接 转 错误 

口 承 上 页 、 接 下 页 等 页 次 关系 不 明确 

这 类 错误 的 预防 ， 最 好 的 办 法 就 是 明确 过 账 规则 ， 同 时 在 记 账 时 认真 
细致 。 

8， 结账 错误 

结账 是 账 笑 操作 中 非常 重要 的 一 环 ， 是 报表 数据 的 直接 来 源 。 也 就 是 
说 ， 只 有 结账 后 ， 才 能 将 数据 截止 在 结账 点 ， 从 而 生成 报表 。 

结账 错误 主要 表现 在 以 下 几 个 方面 : 

口 结账 截止 时 间 错 误 ， 提 前 或 者 推迟 结账 

口 各 账 敌 未 将 本 期 发 生 的 所 有 业务 登记 和 人 账 

口 有 关 收 益 、 费 用 和 应 摊 销 或 预 提 的 费用 未 按 权 责 发 生 制 原则 按期 计 

提 或 摊 销 后 登记 入 账 
口 各 种 收入 、 成 本 、 费 用 账户 未 按 规定 在 结 转 本 年 利润 后 登记 和 人 账 
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为 了 避免 结账 错误 ， 需 要 注意 对 结账 时 间 的 把 握 ， 并 对 结账 的 意义 和 
方法 有 清楚 的 认识 。 

9. 有 关 账 簿 平衡 关系 破坏 

由 于 会 计 作 账 按 复式 记 账 法 的 原理 ， 所 以 账 短 之 间 的 数据 会 依照 平衡 
公式 达到 平衡 。 破 坏账 禾 平 衡 关 系 的 错误 主要 是 指 : 

口 账 证 不 符 

口 账 账 不 符 

口 账 表 不 符 

口 账 实 不 符 

口 账 禾 与 其 他 有 关 资 料 记 录 不 符 

为 了 避免 破坏 账簿 的 平衡 关系 ， 需 要 从 会 计 分 录 起 就 严格 按 平衡 公式 
进行 账 务 处 理 ， 在 记 账 时 严格 按 复式 记 账 法 的 规则 记录 。 

10. 账簿 保管 错误 

现行 的 会 计 法 规 对 账 短 的 保管 有 明确 的 规定 。 在 进行 保管 和 管理 时 ， 
应 按照 《会 计 档 案 管理 办 法 》 进 行 。 常 见 的 账 血 保管 错误 如 下 : 

口 账簿 保管 不 当 

口 会 计 档 案 未 建 即 有 散失 

口 现存 账簿 查找 困难 

口 造成 损坏 、 残 缺 、 腐 烂 或 丢失 

账簿 的 保管 错误 ， 一 般 出 现在 会 计 部 门 管理 缺失 的 时 候 ， 所 以 加 强 会 
计 部 门 的 内 部 管理 就 是 应 对 此 类 错误 的 良策 。 


17.3.2 账 短 检查 的 内 容 


对 账 短 的 检查 ， 主 要 是 针对 上 述 容易 出 现 的 错误 ， 对 相应 的 位 置 进行 
细致 的 检查 。 其 主要 内 容 如 下 : 

(1) 复核 、 验 证 有 关 账 笑 所 记载 的 收 、 付 、 存 的 数额 及 其 小 计 、 合 计 
数 的 正确 性 。 

(2) 审查 账 短 的 人 账 登记 、 过 账 、 改 账 、 结 账 等 操作 业务 的 规范 性 和 
合 规 性 ， 检 查 其 账户 对 应 关系 的 清晰 性 。 
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(3) 对 有 关 总 账 和 明细 账 进 行 核对 分 析 ， 保 证 账 账 相符 。 

(4) 对 账 竹中 记录 业务 发 生 的 异常 点 进行 重点 检查 ， 并 根据 异常 情况 
和 重要 错误 的 线索 ， 进 一 步 检查 相应 的 会 计 赁 证 和 实物 ， 查 明 问 题 的 原因 
所 在 。 

(5) 将 账 短 检 查 过 程 中 发 现 的 问题 进行 归纳 分 类 ， 收 集 有 关 证 据 数 
据 ， 可 根据 不 同 的 性 质 ， 将 账 短 中 发 现 的 错误 归 为 一 类 ， 将 账 敌 中 发 现 的 
舞 浆 归 为 另 一 类 ， 列 出 其 造成 的 危害 和 影响 ， 并 将 有 关 证 据 材 料 附 于 其 后 。 


17.3.3 ”账簿 检查 的 基本 方法 


账 憩 的 检查 处 于 会 计 资 料 审查 分 析 的 中 间 环 节 ， 可 以 作为 报表 分 析 审 
查 的 深入 和 继续 ， 也 可 以 作为 凭证 检查 的 延伸 和 补充 。 

会 计 人 员 在 对 会 计 账 短 进 行 检 查 时 ， 可 以 采用 的 方法 是 多 种 多 样 的 ， 
检查 的 形式 也 是 多 种 多 样 的 。 其 常用 的 方法 有 : 

1. 复核 法 

复核 法 ， 又 称 复 算 法 ， 这 是 最 传统 的 账 短 检 查 方 法 ， 就 是 采用 原始 
的 、 机 械 的 方法 将 账 短 中 的 历史 数据 重新 核算 一 遍 ， 其 合计 、 小 计 、 差 
额 、 积 数 等 也 重新 进行 验算 ， 以 确保 有 关 人 金额 或 数据 会 计 记 录 的 正确 性 和 
准确 性 。 

复核 法 要 求 查账 人 员 的 核算 是 正确 无 误 的 ， 该 方法 工作 量 比较 大 ， 相 
应 地 耗 时 也 久 。 甚 优点 是 只 要 演算 正确 ， 其 复核 结果 的 正确 性 毋庸 置疑 。 

复核 法 的 适用 范围 仅 限 于 账 短 中 已 经 发 生 的 有 关 数 据 资 料 。 

2. 审阅 法 

审阅 法 ， 是 以 《会 计 法 》 及 《企业 会 计 准 则 》 的 要 求 作为 判断 是 非 
的 准绳 ， 通 过 审查 来 检查 分 析 有 关 账 筹资 料 的 真实 性 、 合 法 性 和 合 规 性 ， 
视 其 有 无 差错 、 疑 点 或 弊端 。 运 用 审查 法 对 账 短 的 分 析 ， 主 要 内 容 包 括 以 
下 各 个 方面 : 

口 审阅 账 短 记 录 的 有 关 经 济 业务 是 否 符合 会 计 核 算 的 基本 要 求 

口 记 账 内 容 是 否 合 规 

口 其 记 账 金额 是 否 与 记 账 凭证 相符 
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口 内 容 记载 是 否 齐 全 

口 账 页 是 否 连 号 

口 记 账 是 否 符合 会 计 和 制度 和 记 账 规则 

口 有 无 违反 《会 计 法 》 的 现象 

口 有 无 涂改 或 其 他 异常 迹象 

对 明细 分 类 账 的 记 账 内 容 要 认真 审阅 ， 应 对 各 科目 所 列 内 容 进 行 审 
查 ， 检 查 是 否 有 以 下 现象 出 现 . 

口 违反 国家 有 关 法 令 、 规 定 

口 违反 财务 会 计 制 度 

口 乱 列 名 目 擅自 支 用 等 

审阅 法 对 查账 人 员 的 要 求 很 高 ， 要 求 其 自身 具有 一 定 的 执法 能 力 、 观 
能 力 、 分 析 能 力 和 判断 能 力 。 审 阅 的 成 功 与 否 ， 取 决 于 查账 人 员 自 身 的 
素质 和 经 验 水 平 。 
审阅 法 的 适用 性 较 广 ， 在 查账 工作 中 经 常 运用 。 
3. 核对 法 
核对 法 就 是 对 存在 于 和 凭证、 账簿 等 两 个 以 上 会 计 记 录 中 同时 登记 的 内 
容 的 有 关 数 据 进行 互相 对 照 ， 用 以 查 明 

口 账 账 、 账 证 、 账 实 、 账 表 是 否 相 符 

口 账 短 记 录 是 否 正确 

口 有 无 错 账 、 漏 账 

通常 情况 下 ， 核 对 法 在 分 析 检 查账 每 时 ， 关 注 的 内 容 主 要 有 : 

(1) 记录 之 间 的 对 比 。 核 对 和 凭证 与 账 笑 记 录 、 账 秒 与 账 禾 记 录 (总 账 
与 明细 账 )、 账 秒 与 报表 记录 、 账 与 卡 、 账 与 实 之 间 的 数额 是 否 相 符 。 

(2) 账 账 之 间 的 对 比 。 核 对 总 分 类 账 借 方 余额 账户 的 合计 数 同 贷方 余 
额 账户 的 合计 数 是 否 相 符 。 

(3) 账 与 账单 的 核对 。 如 银行 打印 的 对 账单 、 客 户 认可 的 往来 清单 及 
函 证 等 ， 同 本 单位 有 关 账 目的 数据 是 否 相 符 。 

(4) 与 其 他 业务 部 门 的 原始 记录 之 间 的 核对 。 核 对 生产 记录 、 发 货 托 
运 记录 、 原 材料 消耗 记录 、 产 成 品 人 库 记 录 、 废 次 品 记录 、 考 勤 记 录 等 同 
相应 的 账 短 记 录 所 反映 的 内 容 、 数 额 是 否 相 符 ; 核对 销售 合同 、 外 加 工 合 
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、 联 营 合 同等 所 记载 的 内 容 与 金额 同 有 关 账 簿 记录 所 反映 的 内 容 、 金 额 
否 相 符 。 
核对 法 在 查账 工作 中 运用 也 十 分 广泛 ， 查 账 人 员 和 常常 用 来 发 现 疑 点 ， 
取得 证 据 ， 为 进一步 审查 查证 提供 线索 。 核 对 法 可 由 两 人 合作 进行 ， 也 可 
由 一 人 单独 进行 。 
4. 核实 法 
核实 法 ， 是 指 将 账 短 资料 与 实际 情况 进行 对 照 ， 用 以 验证 账 实 是 否 相 
符 并 取得 书面 证 据 的 一 种 方法 。 通 常情 况 下 ， 核 实 法 主要 通过 对 实物 进行 
盘点 来 取得 书面 证 据 。 其 核实 的 重点 是 各 盘存 类 账户 和 结算 类 账户 。 盘 存 
类 账户 主要 是 指 : 
口 现金 
口 原材料 
口 燃料 
口 产 成 品 
口 银行 存款 
口 其 他 货币 资金 等 
结算 类 账户 主要 是 指 : 应 收 、 应 付 、 预 收 、 预 付 等 。 
核实 法 只 适用 于 可 以 账 实 对 照 的 账 禾 ， 是 核对 法 的 一 个 特例 情况 。 核 
实 法 的 误差 主要 取决 于 实物 盘点 的 精细 程度 ， 所 以 对 实物 数据 的 要 求 较 
高 ， 因 而 对 实物 盘点 的 准确 度 要 求 更 高 。 
5. 调节 法 
调节 法 ， 是 采用 合理 合法 的 手段 和 方法 ,将 一 些 不 太 具 有 可 比 性 的 数 
据 进 行 调整 ， 从 而 使 其 可 以 进行 相关 的 比较 ， 以 验证 其 是 否 正确 的 方法 。 
由 于 记录 业务 的 角度 和 方式 不 同 ， 账 笑 与 账 秒 之 间 、 业 务 与 业务 之 间 
可 能 存在 着 差异 ， 而 本 单位 与 业务 单位 的 作 账 时 点 也 不 相同 ， 这 些 原因 都 
会 造成 相应 的 数据 无 法 进行 合理 比 对 。 因 此 需要 采用 调节 法 对 此 进行 处 
理 ， 以 使 其 对 口 且 具有 可 比 性 。 
需要 采用 调节 法 进行 调节 的 有 : 
口 对 银行 存款 未 达 账 的 调节 ， 是 银行 存款 日 记 账 余额 与 银行 提供 的 对 
账单 余额 核对 





并 可 
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口 对 半成品 不 同 的 完工 程度 的 调节 ， 是 进行 有 关 半 成 品 账 实 核对 的 基础 

6. 各 种 查账 分 析 方 法 

账户 分 析 法 、 比 较 分 析 法 、 比 率 分 析 法 、 相 关 分 析 法 、 平 衡 分 析 法 、 
分 组 分 析 法 、 因 素 分 析 法 、 推 理 分 析 法 、 图 表 分 析 法 、 差 额 分 析 法 、 量 本 
利 分 析 法 、 价 值 分 析 法 、 预 测 分 析 法 等 也 可 以 用 来 检查 账 短 差错 。 


17.4 会 计 报 表 和 常见 错 误 及 核查 











会 计 报表 对 数据 的 精确 度 要 求 很 高 ， 因 为 它 是 企业 重要 的 会 计 资 料 ， 
是 企业 财务 成 果 的 报告 书 。 由 于 会 计 报表 是 合法 的 对 外 发 布 报表 ， 因 此 其 
编制 人 员 对 报表 数据 的 正确 性 具有 一 定 的 法 律 责 任 ， 这 使 得 会 计 人 员 在 进 
行 会 计 报表 的 相关 操作 时 应 格外 的 小 心 谨慎 。 

可 即使 是 这 样 ， 对 会 计 报 表 的 审查 中 还 是 会 频频 发 现 问题 。 这 些 问 题 
有 些 是 因为 操作 性 错误 造成 的 ， 还 有 一 些 则 是 各 种 各 样 的 人 为 原因 造成 
的 。 操 作 性 错误 可 以 很 容易 地 通过 核对 数据 来 查证 ， 可 是 人 为 错误 却 由 于 
原因 复杂 ， 常 常 难以 发 现 。 

人 为 的 会 计 报表 错误 ， 实 际 上 就 是 各 种 会 计 报表 舞 上 次 ， 是 为 了 欺骗 报 
告 使 用 者 而 对 财务 报告 中 列 示 的 数字 或 会 计 报 表 附注 进行 有 意 识 的 错 报 或 
忽略 。 打 着 为 企业 避税 等 旗号 进行 会 计 舞 次 ,实际 上 人 危害 极 大 。 当 这 些 舞 
次 不 仅 是 面 对 国家 税务 机 关 ， 同 时 还 面 对 企业 管理 层 时 ， 其 危害 更 大 。 

所 以 本 节 主 要 讲述 会 计 报表 的 人 为 错误 及 其 核查 方法 。 


17.4.1 常见 的 会 计 报 表 错 误 


会 计 报表 的 错误 ， 其 形成 的 原因 是 多 种 多 样 的 ， 同 时 其 表现 形式 也 不 
尽 相同 。 通 常情 况 下 ， 会 计 报表 的 错误 表现 为 以 下 几 种 : 
1. 表 表 不 符 
各 会 计 报表 的 相关 报表 项 目 ， 存 在 一 定 的 内 在 关联 。 主 要 表现 在 : 
口 资产 负债 表 中 的 期 末 未 分 配 利润 应 等 于 利润 表 中 的 净利 润 (本 年 累 
计数 ) 加 上 期 初 未 分 配 利润 
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口 资产 负债 表 中 的 期 末 货 币 资金 应 等 于 现金 流量 表 中 的 期 末 现 金 及 现 
是 
会 计 报 表 的 表 表 不 符 ， 就 是 指 这 些 存在 内 在 关联 的 报表 项 目的 数据 
0 

2. 庶 报 一气 

一 些 单位 或 个 人 为 了 达到 不 法 目的 ， 在 进行 会 计 报 表 编 制 时 ， 对 其 中 
的 数据 进行 随意 调整 ， 想 盘 利 就 便利 ， 想 亏损 就 亏损 。 

虚报 盘 亏 的 主要 手段 有 : 

口 人 为 地 加 大 资产 调整 利润 

口 为 了 逃税 、 避 免检 查 而 加 大 成 本 费用 、 减 少 利润 等 

3. 表 账 不 符 

会 计 报表 的 数据 全 部 来 源 于 会 计 账 敌 ， 因 此 正确 的 会 计 报表 是 可 以 做 
到 表 账 相符 的 。 但 是 有 时 出 于 某 些 目的 ， 在 对 会 计 报 表 的 相关 项 目 进行 填 
列 时 ， 会 对 一 些 数据 进行 调整 ， 从 而 造成 了 报表 数据 与 账 敌 数据 不 符 。 

4. 报表 附注 不 真实 

会 计 报表 附注 是 会 计 报 表 的 补充 ， 主 要 是 对 会 计 报 表 不 能 包括 的 内 容 
或 者 披露 不 详尽 的 内 容 作 进 一 步 的 解释 、 说 明 ， 包括: 

0 

会 计 报表 各 项 目的 增 减 变动 

ee 

口 关联 方 关系 及 交易 的 说 明 等 

报表 附注 的 不 真实 ,虽然 并 不 直接 影响 报表 金额 ,但 是 对 报表 使 用 者 
的 分 析 和 判断 却 有 相当 大 的 影响 。 

会 计 报表 检查 的 重点 ， 是 指 为 实现 报表 检查 的 目标 ， 有 针对 性 地 确定 
检查 的 重点 及 其 主要 内 容 。 对 会 计 报表 的 检查 重点 主要 有 两 个 方面 : 一 方 
面 是 会 计 报表 的 内 在 质量 的 检查 ， 侧 重 于 其 合法 性 和 真实 性 ; 另 一 方面 是 
分 析 和 评价 性 检查 ， 侧 重 于 其 财务 状况 和 经 营 成 果 的 评价 。 


17.4.2 会 计 报 表 错 误 的 查找 
会 计 报表 是 对 企业 当期 财务 状况 的 集中 报道 。 会 计 报 表 的 错误 ， 会 影 
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响 管理 层 对 企业 的 财务 状况 进行 正确 有 效 的 分 析 。 

对 会 计 报 表 的 内 在 质量 检查 是 会 计 报 表 检 查 的 一 个 重要 方面 ， 侧 重 于 
对 报表 合法 性 和 真实 性 的 检查 。 在 会 计 工 作 实 务 中 ， 对 会 计 报 表 的 内 在 质 
量 检查 ， 主 要 通过 以 下 三 个 方面 的 检查 来 实现 : 

1. 对 会 计 报 表 进 行 常规 性 审查 

对 会 计 报 表 进行 常规 性 审查 ， 其 内 容 主 要 包括 : 

口 报表 编制 是 否 符合 规定 的 手续 和 程序 

口 各 种 报表 如 资产 负债 表 、 利 润 表 、 附 注 等 的 编制 是 否 齐全 

口 报表 的 截止 日 期 是 否 适当 ， 资 料 来 源 是 否 可 靠 

口 报表 内 容 是 否 完整 

口 各 项 目 数据 如 年 初 数 和 期 末 数 及 小 计 、 合 计 、 总 计 是 否 正确 等 

口 对 主要 报表 应 逐一 核对 ， 其 他 报表 一 般 可 先 核对 总 数 ， 发 现 差错 和 

可 疑问 题 再 进行 具体 核对 ， 对 发 现 的 差错 和 不 平衡 现象 必须 查 明 原 
因 ， 找 出 源头 

2. 对 报表 勾 稽 关系 的 审查 

勾 移 关系 ， 是 指 相互 间 存 在 一 种 可 检查 验证 的 关系 。 各 报表 之 间 存 在 
着 一 定 的 勾 稽 关系， 这些 关系 是 报表 分 析 的 前 提 。 对 报表 的 内 在 关系 进行 
审查 可 以 进一步 验证 报表 的 正确 性 ， 同 时 还 可 以 研究 企业 资金 运动 的 联系 
和 趋势 。 
报表 之 间 的 勾 重 关系 主要 表现 在 以 下 几 个 方面 : 

口 前 期 报表 与 本 期 报表 的 关系 

说 明 : 本 期 报表 中 有 关 项 目的 期 初 数 等 于 上 期 报表 的 期 末 数 ， 如 资产 
负债 表 的 期 初 数 等 于 上 年 度 资产 负债 表 的 期 末 数 ; 利润 表 的 本 期 报表 中 的 
累计 数 是 上 期 报表 的 累计 数 加 本 期 发 生 数 。 


口 本 期 报表 内 部 各 项 目 之 间 的 勾 稽 关系 


说 明 : 资产 负债 表 中 “资产 = 负债 + 所 有 者 权益 ”的 平衡 关系 式 ; 
利润 表 (也 叫做 损益 表 ) 中 各 利润 关系 是 按照 报表 所 列 示 的 加 减 关系 得 
出 的 结果 。 
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口 各 类 报表 之 间 的 勾 稽 关 系 


说 明 : 在 利润 未 作 分 配 之 前 或 非 年 末 的 资产 负债 表 中 “未 分 配 利润 ” 
的 期 末 数 与 期 初 数 之 差 等 于 利润 表 (损益 表 ) 净利 润 ”。 


3. 对 报表 中 有 关内 容 的 检查 

对 报表 中 有 关内 容 的 检查 ， 就 是 对 报表 中 相关 数据 的 审查 和 分 析 ， 这 
是 报表 检查 的 核心 。 对 报表 内 容 的 检查 ， 可 以 验证 报表 中 的 数据 是 否 真实 
正确 地 反映 了 企业 的 财务 状况 、 经 营 成 果 和 现金 流量 ， 并 进一步 观察 企业 
经 营 活动 的 合 规 性 、 合 法 性 和 有 效 性 。 

由 于 各 种 会 计 报 表 的 性 质 不 同 ， 反 映 的 内 容 也 各 不 相同 ， 其 检查 的 内 
容 和 方法 也 就 不 尽 相 同 。 常 见 会 计 报表 的 检查 内 容 及 方法 如 下 : 

(1) 资产 负债 表 。 资 产 负 债 表 ， 是 静态 报表 ， 其 反映 企业 在 某 一 时 点 
上 的 财务 状况 。 资 产 负 便 表 的 数据 ， 主 要 来 源 于 资产 、 负 癸 和 所 有 者 权益 
有 同时 
也 比较 有 效 。 既 有 余额 可 供 核算 ， 又 有 实物 可 供 盘 点 ， 还 可 以 经 过 调查 取 
证 以 及 平衡 分 析 、 结 构 分 析 等 ， 以 证 实 报表 数据 的 真实 性 。 

(2) 利润 表 。 利 润 表 ， 是 动态 报表 ， 其 反映 的 是 某 一 时 期 经 营 的 过 程 
和 结果 。 利 润 表 的 数据 ， 主 要 来 源 于 收入 、 成 本 、 费 用 等 账户 。 这 些 账户 
在 月 底 时 会 统一 划 转 到 利润 账户 中 ， 所 以 一 般 无 余额 ， 也 无 实物 可 供 盘 
点 。 往 往 需要 通过 计算 、 摊 销 、 分 配 才 能 得 出 利润 表 的 报表 项 目 数 。 所 以 
对 利润 表 数 据 的 核查 ， 应 当 采 用 适宜 其 数据 特点 的 方法 ， 这 样 才 能 得 到 检 
查 的 证 据 ， 取 得 检查 成 果 。 


17.4.3 报表 检查 的 常见 方法 


会 计 报表 ， 是 会 计 人 员 根 据 会 计数 据 的 内 在 关系 编制 而 成 的 。 会 计 报 
表 的 查 错 方法 有 很 多 ， 归 根 结 底 是 根据 平衡 公式 来 核查 。 只 是 在 具体 做 法 
上 有 点 不 同 。 

会 计 报表 在 编制 时 若 出 现 错误 或 匀 移 关系 不 对 应 ， 可 以 采用 以 下 方法 
进行 检查 : 
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1. 审阅 检查 

审阅 检查 ， 也 称 为 顺 查 法 ， 是 报表 查 错时 最 常用 的 方法 。 其 具体 做 法 是 ， 
按 会 计 报 表 的 编制 顺序 再 一 次 仔细 阅读 和 审视 ， 看 其 是 否 存 在 如 下 问题 : 

口 各 项 目 是 否 齐 全 

口 其 内 容 是 否 充 分 反映 

口 各 项 目 数 据 是 否 按 要 求 填 列 

口 文字 说 明 是 否 准确 等 

如 发 现 异常 ， 则 应 进一步 审查 其 他 有 关 资 料 。 

2. 计算 复核 

计算 复核 ， 就 是 将 报表 中 的 相关 数据 重新 计算 检验 ， 特 别 是 对 报表 中 
的 小 计 、 合 计 和 总 计 进 行 复核 ， 对 其 应 有 的 平衡 关系 进行 复核 ， 看 其 是 否 
存在 错 、 漏 、 重 问题 。 例 如 ， 资 产 负债 表 中 各 备 抵 调整 账户 ， 加 计 为 报表 
数据 时 应 为 其 被 调整 账户 与 备 抵 调整 账户 之 差 。 

3. 相关 数据 核对 

通过 对 相关 数据 的 核对 ， 确 定数 据 是 否 正确 ， 具 体 的 做 法 是 核对 下 列 
数据 是 否 相 符 : 

口 报表 与 账 笑 有 关 数 据 

口 报表 之 间 的 有 关 数 据 等 

如 经 核对 不 符 ， 则 说 明 存在 问题 ， 应 进一步 查 明 原因 。 

4. 分 析 法 

分 析 法 ， 是 指 会 计 人 员 对 报表 的 相关 资料 和 数据 ， 进 行 专业 的 整理 和 
归纳 ， 对 其 中 异常 的 数据 进行 相应 的 分 析 ， 从 而 发 现 出 现 问 题 的 环节 。 在 
判断 出 问题 后 ， 可 以 继续 圈定 相应 的 环节 ， 对 其 进行 重点 的 检查 。 
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附录 


会 计 基 础 工作 规范 


第 一 音 总 则 


第 一 条 ”为 了 加 强 会 计 基础 工作 ， 建 立 规范 的 会 计 工作 秩序 ， 提 高 会 
计 工 作 水 平 ， 根据 《中 华人 民 共 和 国会 计 法 》 的 有 关 规 定 ， 制定 本 规范 

第 二 条 ”国家 机 关 、 社 会 团体 、 人 企业、 事业 单位 、 个 体 工商 户 和 其 他 
组 织 的 会 计 基 础 工作 ， 应 当 符合 本 规范 的 规定 。 

第 三 条 各 单位 应 当 依据 有 关 法 律 、 法 规 和 本 规范 的 规定 ， 加 强 会 计 
基础 工作 ， 严 格 执行 会 计 法 规制 度 ， 保 证 会 计 工 作 依 法 有 序 地 进行 。 

第 四 条 ”单位 领导 人 对 本 单位 的 会 计 基础 工作 负 有 领导 责任 。 

第 五 条 各省、 自治区、 直辖 市 财政 厅 (局 ) 要 加 强 对 会 计 基础 工作 
的 管理 和 指导 ， 通 过 政策 引导 、 经 验 交流 、 监 督 检 查 等 措施 ， 促 进 基层 单 
位 加 强 会 计 基础 工作 ,不 断 提 高 会 计 工 作 水 平 。 

国务 院 各 业务 主管 部 门 根据 职责 权限 管理 本 部 门 的 会 计 基 础 工作 。 











第 二 章 ”会计 机 构 和 会 计 人 人 员 


第 一 节 ”会 计 机 构 设 置 和 会 计 人 员 配 备 
第 六 条 ”各 单位 应 当 根据 会 计 业 务 的 需要 设置 会 计 机 构 ; 不 具备 单独 
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设置 会 计 机 构 条 件 的 ， 应 当 在 有 关机 构 中 配备 专职 会 计 人 员 。 

事业 行政 单位 会 计 机 构 的 设置 和 会 计 人 员 的 配备 ， 应 当 符合 国家 统一 
事业 行政 单位 会 计 制 度 的 规定 。 

设置 会 计 机构 ， 应 当 配 备 会 计 机 构 负 责 人 ; 在 有 关机 构 中 配备 专职 会 
计 人 员 ， 应 当 在 专职 会 计 人 员 中 指定 会 计 主管 人 员 。 

会 计 机 构 负责 人 、 会 计 主管 人 员 的 任免 ， 应 当 符 合 《 中 华人 民 共 和 国 
会 计 法 》 和 有 关 法 律 的 规定 。 

第 七 条 会计 机 构 负 责 人 、 会 计 主管 人 员 应 当 具 备 下 列 基本 条 件 : 

(一 ) 坚持 原则 ， 廉 洁 奉公 ; 

(二 ) 具有 会 计 专 业 技 术 资 格 ; 

(三 ) 主管 一 个 单位 或 者 单位 内 一 个 重要 方面 的 财务 会 计 工 作 时 间 不 
少 于 2 年; 

(四 ) 熟悉 国家 财经 法 律 、 法 规 、 规 章 和 方针 、 政 策 ， 和 掌握 本 行业 业 
务 管 理 的 有 关 知 识 ; 

(五 ) 有 较 强 的 组 织 能 力 ; 

(六 ) 身体 状况 能 够 适应 本 职工 作 的 要 求 。 

第 八条 ”没有 设置 会 计 机 构 和 配备 会 计 人 员 的 单位 ， 应 当 根据 《代理 
记 账 管理 暂行 办 法 》 委 托 会 计 师 事务 所 或 者 持 有 代理 记 账 许可 证 书 的 其 他 
代理 记 账 机 构 进 行 代理 记 账 。 

第 九条 ”大 、 中 型 企业 、 事 业 单 位 、 业 务 主管 部 门 应 当 根 据 法 律 和 国 
家 有 关 规 定 设置 总 会 计 师 。 总 会 计 师 由 有 具有 会 计 师 以 上 专业 技术 资格 的 人 
员 担 任 。 

总 会 计 师 行使 《总 会 计 师 条 例 》 规 定 的 职责 、 权 限 。 

总 会 计 师 的 任命 〈 聘 任 ) 、 免 职 (解聘 ) 依照 《总 会 计 师 条 例 》 和 有 
关 法 律 的 规定 办 理 。 

第 十 条 各 单位 应 当 根据 会 计 业 务 需要 配备 持 有 会 计 证 的 会 计 人 员 。 
未 取得 会 计 证 的 人 员 ， 不 得 从 事 会 计 工 作 。 

第 十 一 条 各 单位 应 当 根据 会 计 业 务 需 要 设置 会 计 工 作 岗 位 。 

会 计 工 作 岗 位 一 般 可 分 为 : 会 计 机 构 负 责 人 或 者 会 计 主 管 人 员 、 出 纳 、 
财产 物资 核算 、 工 资 核算 、 成 本 费用 核算 、 财 务 成 果 核 算 、 资 金 核算 、 往 来 
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结算 、 总 账 报表 、 稽 核 、 档 案 管理 等 。 开 展会 计 电 算 化 和 管理 会 计 的 单位 ， 
可 以 根据 需要 设置 相应 工作 岗位 ， 也 可 以 与 其 他 工作 岗位 相 结合 。 

第 十 二 条 会 计 工 作 岗 位 ， 可 以 一 人 一 岗 、 一 人 多 岗 或 者 一 岗 多 人 。 
但 出 纳 人 员 不 得 莱 管 稽核 、 会 计 档案 保管 和 收入 、 费 用 、 债 权 债务 账目 的 
登记 工作 。 

第 十 三 条 ”会 计 人 员 的 工作 岗位 应 当 有 计划 地 进行 轮换 。 

第 十 四 条 会计 人 员 应 当 具 备 必要 的 专业 知识 和 专业 技能 ， 熟 悉 国 家 
有 关 法 律 、 法 规 、 规 章 和 国家 统一 会 计 制 度 ， 遵 守 职 业 道德 。 

会 计 人 员 应 当 按照 国家 有 关 规 定 参 加 会 计 业 务 的 培训 。 各 单位 应 当 合 
理 安排 会 计 人 员 的 培训 ， 保 证 会 计 人 员 每 年 有 一 定时 间 用 于 学 习 和 参加 
培训 。 

第 十 五 条 ”各 单位 领导 人 应 当 支 持 会 计 机 构 、 会 计 人 员 依 法 行使 职 
权 ; 对 忠于 职守 ， 坚 持原 则 ， 做 出 显著 成 绩 的 会 计 机 构 、 会 计 人 员 ， 应 当 








给 予 精神 的 和 物质 的 奖励 。 
第 十 六 条 ”国家 机 关 、 国 有 企业 、 事 业 单 位 任用 会 计 人 员 应 当 实 行 回 
避 制 度 。 








单位 领导 人 的 直系 亲属 不 得 担任 本 单位 的 会 计 机 构 负 责 人 、 会 计 主管 
人 员 。 会 计 机 构 负责 人 、 会 计 主管 人 员 的 直系 亲属 不 得 在 本 单位 会 计 机 构 
中 担任 出 纳 工作 。 

需要 回避 的 直系 亲属 为 : 夫妻 关系 、 直 系 血亲 关系 、 三 代 以 内 旁 系 血 
亲 以 及 配偶 亲 关 系 。 


第 二 节 ”会 计 人 员 职 业 道德 


第 十 七 条 ”会 计 人 员 在 会 计 工作 中 应 当 遵 守 职 业 道德 ， 树 立 良 好 的 职 ， 
品质 、 严 谨 的 工作 作风 ， 严 守 工 作 纪 律 ， 努 力 提高 工作 效率 和 工作 质量 。 

第 十 八条 ”会计 人 员 应 当 热 爱 本 职工 作 ， 努 力 钻研 业务 ， 使 自己 的 知 
识 和 技能 适应 所 从 事 工 作 的 要 求 。 

第 十 九条 ”会 计 人 员 应 当 熟 悉 财 经 法 律 、 法 规 、 规 章 和 国家 统一 会 计 
制度 ， 并 结合 会 计 工 作 进 行 广泛 宣传 。 

第 二 十 条 会计 人 员 应 当 按照 会 计 法 律 、 法 规 和 国家 统一 会 计 制 度 规 








307 地 


会 计 业 务 
从 入 门 到 精通 〈 升 级 版 ) \N 





定 的 程序 和 要 求 进 行 会 计 工 作 ， 保 证 所 提供 的 会 计 信 息 合法 、 真 实 、 准 
确 、 及 时 、 完 整 。 

第 二 十 一 条 会计 人 员 办 理会 计 事 务 应 当 实事 求 是 、 客 观 公正 。 

第 二 十 二 条 ”会 计 人 员 应 当 熟 悉 本 单位 的 生产 经 营 和 业务 管理 情况 ， 
运用 掌握 的 会 计 信 息 和 会 计 方法 ， 为 改善 单位 内 部 管理 、 提 高 经 济 效益 
服务 。 

第 二 十 三 条 会计 人 员 应 当 保 守 本 单位 的 商业 秘密 。 除 法 律 规 定 和 单 
位 领导 人 同意 外 ， 不 能 私自 向 外 界 提 供 或 者 泄露 单位 的 会 计 信息 。 

第 二 十 四 条 ”财政 部 门 、 业 务 主管 部 门 和 各 单位 应 当 定期 检查 会 计 人 
员 遵 守 职 业 道德 的 情况 ， 并 作为 会 计 人 员 晋 升 、 普 级 、 聘 任 专业 职务 、 表 
彩 奖 励 的 重要 考核 依据 。 

会 计 人 员 违 反 职业 道德 的 ， 由 所 在 单位 进行 处 罚 ; 情节 严重 的 ， 由 会 
计 证 发 证 机 关 吊 销 其 会 计 证 。 


第 三 节 ”会 计 工作 交接 


第 二 十 五 条 ”会计 人 员工 作 调动 或 者 因 故 离职 ， 必 须 将 本 人 所 经 管 的 会 
计 工 作 全 部 移交 给 接替 人 员 。 没 有 办 清 交 接手 续 的 ， 不 得 调动 或 者 离职 。 

第 二 十 六 条 ”接替 人 员 应 当 认 真 接管 移交 工作 ， 并 继续 办 理 移交 的 未 
了 事项 。 

第 二 十 七 条 ”会计 人 员 办 理 移交 手续 前 ， 必 须 及 时 做 好 以 下 工作 : 

(一 ) 已 经 受理 的 经 济 业 务 尚未 填 制 会 计 凭证 的 ， 应 当 填 制 完毕 。 

(二 ) 尚未 登记 的 账目 ， 应 当 登 记 完毕 ， 并 在 最 后 一 笔 余 额 后 加 盖 经 
办 人 员 印 章 。 

(三 ) 整理 应 该 移交 的 各 项 资料 ， 对 未 了 事项 写 出 书面 材料 。 

(四 ) 编制 移交 清册 ， 列 明 应 当 移 交 的 会 计 任 证、 会 计 账 竹 、 会 计 报 
表 、 印 曹 、 现 金 、 有 价 证 券 、 文 票 短 、 发 票 、 文 件 、 其 他 会 计 资 料 和 物品 
等 内 容 ; 实行 会 计 电 算 化 的 单位 ， 从 事 该 项 工作 的 移交 人 员 还 应 当 在 移交 
清册 中 列 明 会 计 软 件 及 密码 、 会 计 软 件数 据 磁 盘 〈 磁 带 等 ) 及 有 关 资 料 、 
实物 等 内 容 。 

第 二 十 八条 ”会计 人 员 办 理 交接 手续 ， 必 须 有 监 交 人 负责 监 交 。 一 般 
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会 计 人 员 交 接 ， 由 单位 会 计 机 构 负 责 人 、 会 计 主 管 人 员 负 责 监 交 ; 会 计 机 
0 、 会 计 主管 人 员 交 接 ， 由 单位 领导 人 负责 监 交 ， 必 要 时 可 由 上 级 

管 部 门派 人 会 同 监 交 。 

第 二 十 九条 ”移交 人 员 在 办 理 移 交 时 ， 要 按 移交 清册 逐 项 移交 ; 接替 
人 员 要 逐 项 核对 点 收 。 

(一 ) 现金 、 有 价 证 券 要 根据 会 计 账 禾 有 关 记 录 进 行 点 交 。 库 存 现金 、 
有 价 证 券 必须 与 会 计 账 短 记 录 保 持 一 致 。 不 一 致 时 ， 移 交 人 员 必 须 限 期 
查 清 。 

(二 ) 会 计 和 凭证、 会 计 账 每 、 会 计 报表 和 其 他 会 计 资 料 必 须 完 整 无 缺 。 
如 有 短缺 ， 必 须 查 清原 因 ， 并 在 移交 清册 中 注 明 ， 由 移交 人 员 负 责 。 

(三 ) 银行 存款 账户 余额 要 与 银行 对 账单 核对 ， 如 不 一 致 ， 应 当 编 制 
银行 存款 余额 调节 表 调 节 相 符 ， 各 种 财产 物资 和 债权 债务 的 明细 账户 余额 
要 与 总 账 有 关 账 户 余额 核对 相符 ; 必要 时 ， 要 抽查 个 别 账 户 的 余额 ， 与 实 
物 核 对 相符 ， 或 者 与 往来 单位 、 个 人 核对 清楚 。 

(四 ) 移交 人 员 经 管 的 票据 、 印 章 和 其 他 实物 等 ， 必 须 交 接 清 楚 ; 移 
交 人 员 从 事 会 计 电 算 化 工作 的 ， 要 对 有 关 电 子 数据 在 实际 操作 状态 下 进行 
交接 。 

第 三 十 条 ”会 计 机 构 负 责 人 、 会 计 主管 人 员 移 交 时 ， 还 必须 将 全 部 财 
务 会 计 工 作 、 重 大 财务 收文 和 会 计 人 员 的 情况 等 ， 向 接替 人 员 详 细 介绍 。 
对 需要 移交 的 遗留 问题 ， 应 当 写 出 书面 材料 。 

第 三 十 一 条 ”交接 完毕 后 ， 交 接 双 方 和 监 交 人 员 要 在 移交 清册 上 签名 
或 者 盖 章 ， 并 应 在 移交 清册 上 注 明 : 单位 名 称 ， 交 接 日 期 ， 交 接 双 方 和 监 
交 人 员 的 职务 、 姓 名 ， 移 交 清册 页 数 以 及 需要 说 明 的 问题 和 意见 等 。 

移交 清册 一 般 应 当 填 制 一 式 三 份 ， 交 接 双 方 各 执 一 份 ， 存 档 一 份 。 

第 三 十 二 条 ”接替 人 员 应 当 继 续 使 用 移交 的 会 计 账 禾 ， 不 得 自行 男 立 
新 账 ， 以 保持 会 计 记 录 的 连续 性 。 

第 三 十 三 条 会计 人 员 临 时 离职 或 者 因 病 不 能 工作 且 需 要 接替 或 者 代 
理 的 ， 会 计 机构 负 责 人 、 会 计 主 管 人 员 或 者 单位 领导 人 必须 指定 有 关 人 员 
接送 或 者 代理 ， 并 办 理 交接 手续 。 

临时 离职 或 者 因 病 不 能 工作 的 会 计 人 员 恢 复工 作 的 ， 应 当 与 接替 或 者 
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代理 人 员 办 理 交 接手 续 。 

移交 人 员 因 病 或 者 其 他 特殊 原因 不 能 亲自 办 理 移交 的 ， 经 单位 领导 人 
批准 ， 可 由 移交 人 员 委 托 他 人 代办 移交 ,但 委托 人 应 当 和 承担 本 规范 第 三 十 
五 条 规定 的 责任 。 

第 三 十 四 条 ”单位 撤销 时 ， 必 须 留 有 必要 的 会 计 人 员 ,， 会 同 有 关 人 员 
办 理 清理 工作 ， 编 制 决算 。 未 移交 前 ， 不 得 离职 。 接 收 单位 和 移交 日 期 由 
主管 部 门 确定 。 

单位 合并 、 分 立 的 ， 其 会 计 工 作 交接 手续 比照 上 述 有 关 规 定 办理 。 

第 三 十 五 条 ”移交 人 员 对 所 移交 的 会 计 任 证、 会 计 账 短 、 会 计 报表 和 
其 他 有 关 资 料 的 合法 性 、 真 实 性 承担 法 律 责 任 。 


第 三 章 会 计 核 算 


第 一 节 ”会 计 核算 一 般 要 求 


第 三 十 六 条 ”各 单位 应 当 按 照 《中 华人 民 共 和 国会 计 法 》 和 国家 统一 
会 计 制 度 的 规定 建立 会 计 账册 ， 进 行 会 计 核算 ， 及 时 提供 合法 、 真 实 、 准 
确 、 完 整 的 会 计 信 息 。 

第 三 十 七 条 各 单位 发 生 的 下 列 事项 ， 应 当 及 时 办 理会 计 手续 、 进 行 
会 计 核算 

(一 ) 款项 和 有 价 证 券 的 收 付 ; 

(二 ) 财物 的 收发 、 增 减 和 使 用 ; 

(三 ) 债权 债务 的 发 生 和 结 

(四 ) 资本 、 基 金 的 增 减 ; 

(五 ) 收入 、 支 出 、 费 用 、 成 本 的 计算 ，; 

(六 ) 财务 成 果 的 计算 和 处 理 ; 

(七 ) 其 他 需要 办 理会 计 手续 、 进 行 会 计 核 算 的 事项 。 

第 三 十 八条 ”各 单位 的 会 计 核算 应 当 以 实际 发 生 的 经 济 业 务 为 依据 ， 
按照 规定 的 会 计 处 理 方法 进行 ， 保 证 会 计 指 标的 口径 一 致 、 相 互 可 比 和 会 
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计 处 理 方法 的 前 后 各 期 相 一 致 。 

第 三 十 九条 ”会 计 年 度 自 公历 1 月 1 日 起 至 12 月 31 日 止 。 

第 四 十 条 ”会 计 核 算 以 人 民 币 为 记 账 本 位 币 。 

收 支 业务 以 外 国货 币 为 主 的 单位 ， 也 可 以 选 定 某 种 外 国货 币 作 为 记 账 
本 位 市 ， 但 是 编制 的 会 计 报 表 应 当 折算 为 人 民 币 反映 。 

境外 单位 向 国内 有 关 部 门 编 报 的 会 计 报 表 ， 应 当 折 算 为 人 民 币 反映 。 

第 四 十 一 条 各 单位 根据 国家 统一 会 计 制 度 的 要 求 ， 在 不 影响 会 计 核 
算 要 求 、 会 计 报表 指标 汇总 和 对 外 统一 会 计 报 表 的 前 提 下 ， 可 以 根据 实际 
情况 自行 设置 和 使 用 会 计 科目 。 

事业 行政 单位 会 计 科目 的 设置 和 使 用 ， 应 当 符 合 国家 统一 事业 行政 单 
位 会 计 制 度 的 规定 。 

第 四 十 二 条 ”会 计 任 证、 会计 账 禾 、 会 计 报表 和 其 他 会 计 资 料 的 内 容 
Wa ne 变 造 会 计 和 凭证 和 会 
计 账 每 ， 不 得 设置 账 外 账 ， 不 得 报 送 虚 假 会 计 报 表 。 

第 四 十 三 条 各 单位 对 外 报 送 的 会 计 报表 格式 由 财政 部 统一 规定 。 

第 四 十 四 条 ”实行 会 计 电 算 化 的 单位 ， 对 使 用 的 会 计 软 件 及 其 生成 的 
会 计 和 凭证 、 会 计 账 禾 、 会 计 报表 和 其 他 会 计 资 料 的 要 求 ， 应 当 符 合 财政 部 
关于 会 计 电 算 化 的 有 关 规 定 。 

第 四 十 五 条 ”各 单位 的 会 计 和 凭证 、 会 计 账 竹 、 会 计 报 表 和 其 他 会 计 资 
料 ， 应 当 建 立 档案 ed ee a 
等 依据 《会 计 档 案 管理 办 法 》 的 规定 进行 。 

实行 会 计 电 算 化 的 单位 ， 有 关 电 子 数据 、 会 计 软 件 资料 等 应 当 作 为 会 
计 档 案 进 行 管理 。 

第 四 十 六 条 ”会 计 记 录 的 文字 应 当 使 用 中 文 ， 少 数 民 族 自治 地 区 可 以 
同时 使 用 少数 民族 文字 。 中 国境 内 的 外 商 投资 企业 、 外 国企 业 和 其 他 外 国 
经 济 组 织 也 可 以 同时 使 用 某 种 外 国文 字 。 


第 二 节 ” 填 制 会 计 赁 


第 四 十 七 条 各 单位 办 理 本 规范 第 三 十 七 条 规定 的 事项 ， 必 须 取 得 或 
者 填 制 原始 任 证 ， 并 及 时 送 交 会 计 机 构 。 
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第 四 十 八条 ”原始 凭证 的 基本 要 求 是 : 

(一 ) 原始 凭证 的 内 容 必 须 具 备 : 凭证 的 名 称 ; 填 制 凭证 的 日 期 ; 填 
制 凭证 单位 名 称 或 者 填 制 人 姓名 ; 经 办 人 员 的 签名 或 者 盖 章 ; 接受 凭证 单 
位 名 称 ; 经 济 业 务 内 容 ; 数量 、 单 价 和 金额 。 

(二 ) 从 外 单位 取得 的 原始 凭证 ， 必 须 盖 有 填 制 单位 的 公章 ; 从 个 人 
取得 的 原始 凭证 ， 必 须 有 填 制 人 员 的 签名 或 者 盖 章 。 自 制 原始 凭证 必须 有 
经 办 单位 领导 人 或 者 其 指定 的 人 员 签 名 或 者 盖 章 。 对 外 开 出 的 原始 凭证 ， 
必须 加 盖 本 单位 公章 。 

(三 ) 几 填 有 大 写 和 小 写 金额 的 原始 任 证 ， 大 写 与 小 写 金 额 必须 相符 。 
购买 实物 的 原始 途 证 ， 必 须 有 验收 证 明 。 广 付款 项 的 原始 凭证 ， 必 须 有 收 
款 单位 和 收 款 人 的 收 款 证 明 。 

(四 ) 一 式 几 联 的 原始 凭证 ,应 当 注 明 各 联 的 用 途 ， 只 能 以 一 联 作为 
报销 凭证 。 

一 式 几 联 的 发 票 和 收据 ， 必 须 用 双 面 复写 纸 〈 发 票 和 收据 本 身 具 备 复 
写 纸 功 能 的 除外 ) 套 写 ， 并 连续 编号 。 作 上 废 时 应 当 加 盖 “ 作 废 ” 戳 记 ， 连 
同 存根 一 起 保存 ， 不 得 撕毁 。 

(五 ) 发 生 销 货 退 回 的 ， 除 填 制 退货 发 票 外 ， 还 必须 有 退货 验收 证 明 ; 
退 款 时 ， 必 须 取得 对 方 的 收 蒜 收据 或 者 汇款 银行 的 赁 证， 不 得 以 退货 发 票 
代替 收据 。 

(六 ) 职工 公 出 借款 凭据 ， 必 须 附 在 记 账 凭证 之 后 。 收 回 借 款 时 ， 应 
当 另 开 收据 或 者 退还 借据 副本 ， 不 得 退还 原 借款 收据 。 

(七 ) 经 上 级 有 关 部 门 批准 的 经 济 业 务 ， 应 当 将 批准 文件 作为 原始 赁 
证 附件 ; 如 果 批 准 文件 需要 单独 归档 的 ， 应 当 在 凭证 上 注 明 批 准 机 关 名 
称 、 日 期 和 文件 字号 。 

第 四 十 九条 ”原始 凭证 不 得 涂改 、 控 补 。 发 现 原始 凭证 有 错误 的 ， 应 
当 由 开 出 单位 重 开 或 者 更 正 ， 更 正 处 应 当 加 盖 开 出 单位 的 公章 。 

第 五 十 条 会计 机 构 、 会 计 人 员 要 根据 审核 无 误 的 原始 凭证 填 制 记 账 
赁 证。 记 账 任 证 可 以 分 为 收 款 赁 证、 付款 任 证 和 转账 任 证 ， 也 可 以 使 用 通 
用 记 账 凭证 。 

第 五 十 一 条 ” 记 账 凭证 的 基本 要 求 是 : 
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(一 ) 记 账 凭证 的 内 容 必 须 具备 ， 填 制 凭证 的 日 期 凭证 编号 ; 经 济 
业务 摘要 ; 会 计 科目 ; 金额 ， 所 附 原始 凭证 张 数 ， 填 制 任 证 人 员 、 移 核 人 
员 、 记 账 人 员 、 会 计 机 构 负 责 人 、 会 计 主 管 人 员 签 名 或 者 盖 章 。 收 球 和 付 
款 记 账 任 证 还 应 当 由 出 纳 人 员 签 名 或 者 盖 章 。 以 自制 的 原始 任 证 或 者 原始 
凭证 汇总 表 代 替 记 账 赁 证 的 ， 也 必须 具备 记 账 凭证 应 有 的 项 目 。 

(二 ) 填 制 记 账 赁 证 时 ， 应 当 对 记 账 凭证 进行 连续 编号 。 一 笔 经济 业 
务 需 要 填 制 两 张 以 上 记 账 凭证 的 ， 可 以 采用 分 数 编号 法 编号 : 

(三 ) 记 账 凭证 可 以 根据 每 一 张 原始 凭证 填 制 ， 或 者 根据 若干 张 同类 
原始 凭证 汇总 填 制 ， 也 可 以 根据 原始 凭证 汇总 表 填 制 。 但 不 得 将 不 同 内 容 
和 类 别 的 原始 凭证 汇总 填 制 在 一 张 记 账 凭证 上 。 

(四 ) 除 结账 和 更 正 错误 的 记 账 凭证 可 以 不 附 原 始 赁 证 外 ， 其 他 记 账 
凭证 必须 附 有 原始 凭证。 如 果 一 张 原始 凭证 涉及 几 张 记 账 任 证 ， 可 以 把 原 
对 凭证 附 在 一 张 主 要 的 记 账 凭证 后 面 ， 并 在 其 他 记 账 凭证 上 注 明 附 有 该 原 
始 凭证 的 记 账 凭证 的 编号 或 者 附 原始 途 证 复印 件 。 一 张 原始 途 证 所 列 支 出 
需要 几 个 单位 共同 负担 的 ， 应 当 将 其 他 单位 负担 的 部 分 ， 开 给 对 方 原始 赁 
证 分 割 单 ， 进 行 结 算 。 原 始 任 证 分 割 单 必须 具备 原始 凭证 的 基本 内 容 : 凭 
证 名 称 、 填 制 凭证 日 期 、 填 制 凭证 单位 名 称 或 者 填 制 人 姓名 、 经 办 人 的 签 
名 或 者 盖 草 、 接 受 凭证 单位 名 称 、 经 济 业务 内 容 、 数 量 、 单 价 、 金 额 和 费 
用 分 摊 情 况 等 。 

(五 ) 如 果 在 填 制 记 账 凭 证 时 发 生 错误 ， 应 当 重 新 填 制 。 已 经 登记 入 
账 的 记 账 凭证 ， 在 当年 内 发 现 填写 错误 时 ， 可 以 用 红字 填写 一 张 与 原 内 容 
相同 的 记 账 凭证 ， 在 摘要 栏 注 明 “注销 某 月 某 日 某 号 凭证 ”字样 ， 同 时 再 
用 蓝 字 重 新 填 制 一 张 正确 的 记 账 凭证 ， 注 明 “ 订 正 某 月 某 日 某 号 凭证 ” 字 
样 。 如 果 会 计 科目 没有 错误 ， 只 是 金额 错误 ， 也 可 以 将 正确 数字 与 错误 数 
字 之 间 的 差额 ， 男 编 一 张 调整 的 记 账 凭证 ， 调 增 金 额 用 蓝 字 ， 调 减 金额 用 
红字 。 发 现 以 前 年 度 记 账 泛 证 有 错误 的 ， 应 当 用 蓝 字 填 制 一 张 更 正 的 记 账 
凭证 。 

(六 ) 记 账 凭证 填 制 完 经 济 业 务 事项 后 ， 如 有 空 行 ， 应 当 自 金额 栏 最 
后 一 笔 金额 数字 下 的 空 行 处 至 合计 数 上 的 空 行 处 划 线 注销 。 

第 五 十 二 条 ” 填 制 会 计 赁 证， 字迹 必须 清晰 、 工 整 ， 并 符合 下 列 要 求 : 
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(一 ) 阿拉 伯 数 字 应 当 一 个 一 个 地 写 ， 不 得 连 笔 写 。 阿 拉 伯 金额 数字 
前 面 应 当 书 写 货币 币 种 符号 或 者 货币 名 称 简写 和 币 种 符号 。 币 种 符号 与 阿 
拉 伯 金额 数字 之 间 不 得 留 有 空白 。 凡 阿拉 伯 数 字 前 写 有 币 种 符号 的 ， 数 字 
后 面 不 再 写 货币 单位 。 

(二 ) 所 有 以 元 为 单位 〈 其 他 货币 种 类 为 货币 基本 单位 ， 下 同 ) 的 阿 
拉 伯 数字 ， 除 表示 单价 等 情况 外 ， 一 律 填 写 到 角 分 ; 无 角 分 的 ， 角 位 和 分 
位 可 写 “00”, 或 者 符号 “-”; 有 角 无 分 的 ， 分 位 应 当 写 “0”， 不 得 用 符 
号 “-” 代 替 。 

(三 ) 汉字 大 写 数 字 金 额 如 零 、 壹 、 址 、 僚 、 肆 、 伍 、 际 、 娄 、 拥 、 
玖 、 拾 、 佰 、 任 、 万 、 亿 等 , 一 律 用 正楷 或 者 行书 体 书写 ,不 得 用 0、 一 、 
二 、 三 、 四 、 五 、 六 、 七 、 八 、 九 、 十 等 简化 字 代 替 ， 不 得 任意 自 造 简化 
字 。 大 写 金额 数字 到 元 或 者 角 为 止 的 ,在 “元 ”或 者 “ 角 ” 字 之 后 应 当 
写 “ 整 ” 字 或 者 “ 正 ” 字 ; 大 写 金额 数字 有 分 的 ， 分 字 后 面 不 写 “ 整 ” 
或 者 “ 正 ” 字 。 

(四 ) 大 写 金额 数字 前 未 印 有 货币 名 称 的 ， 应 当 加 填 货币 名 称 ， 货 币 
名 称 与 金额 数字 之 间 不 得 留 有 空白 。 

(五 ) 阿拉 伯 金 额 数字 中 间 有 “0” 时 ， 汉字 大 写 金额 要 写 “ 零 ” 字 ， 
阿拉 伯 数 字 金 额 中 间 连 续 有 几 个 “0” 时 ,汉字 大 写 金 额 中 可 以 只 写 一 个 
“ 零 ” 字 ;阿拉伯 金 额 数字 元 位 是 “0”, 或 者 数字 中 间 连 续 有 几 个 “0”、 
元 位 也 是 “0” 但 角 位 不 是 “0” 时 ， 汉 字 大 写 金额 可 以 只 写 一 个 “ 零 ” 
字 ， 也 可 以 不 写 “ 零 ” 字 。 

第 五 十 三 条 ”实行 会 计 电 算 化 的 单位 ， 对 于 机 制 记 账 任 证 ， 要 认真 审 
核 ， 做 到 会 计 科 目 使 用 正确 ， 数 字 准 确 无 误 。 打 印 出 的 机 制 记 账 任 证 要 加 
盖 制 单 人 员 、 审 核 人 员 、 记 账 人 员 及 会 计 机 构 负 责 人 、 会 计 主 管 人 员 印 章 
或 者 签字 。 

第 五 十 四 条 ”各 单位 会 计 和 凭证 的 传递 程序 应 当 科 学 、 合 理 ， 具 体 办 法 
由 各 单位 根据 会 计 业 务 需 要 自行 规定 。 

第 五 十 五 条 会计 机 构 、 会 计 人 员 要 妥善 保管 会 计 任 证。 

(一 ) 会 计 凭证 应 当 及 时 传递 ， 不 得 积压 。 

(二 ) 会 计 赁 证 登记 完毕 后 ， 应 当 按照 分 类 和 编号 顺序 保管 ， 不 得 散 








二 
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乱 丢 失 。 

(三 ) 记 账 凭证 应 当 连 同 所 附 的 原始 凭证 或 者 原始 凭证 汇总 表 ， 按 昭 
编号 顺序 ， 折 鳃 整齐 ， 按 期 装订 成 朋 ， 并 加 有 具 封面 ， 注 明 单 位 名 称 、 年 
度 、 月 份 和 起 该 日 期 、 赁 证 种 类 、 起 该 号 码 ， 由 装订 人 在 装订 线 封 签 外 签 
名 或 者 盖 章 。 对 于 数量 过 多 的 原始 赁 证， 可 以 单独 装订 保管 ， 在 封面 上 注 
明 记 账 凭证 日 期 、 编号、 种 类 ， 同 时 在 记 账 凭证 上 注 明 “附件 男 订 ” 和 原 
台 任 证 名 称 及 编号 。 各 种 经 济 合同 、 存 出 保证 金 收据 以 及 涉外 文件 等 重要 
原始 凭证 ， 应 当 为 编目 录 ， 单独 登记 保管 ， 并 在 有 关 的 记 账 凭证 和 原始 凭 
证 上 相互 注 明 日 期 和 编号 。 

(四 ) 原始 凭证 不 得 外 借 ， 其 他 单位 如 因 特 殊 原 因 需 要 使 用 原始 凭证 
时 ， 经 本 单位 会 计 机 构 负 责 人 、 会 计 主 管 人 员 批 准 ， 可 以 复制 。 向 外 单位 
提供 的 原始 凭证 复制 件 ， 应 当 在 专 设 的 登记 敌 上 登记 ， 并 由 提供 人 员 和 收 
取 人 员 共 同 签名 或 者 盖 章 。 

(五 ) 从 外 单位 取得 的 原始 凭证 如 有 遗失 ， 应 当 取 得 原 开 出 单位 盖 有 
公章 的 证 明 ， 并 注 明 原来 凭证 的 号 码 、 金 额 和 内 容 等 ， 由 经 办 单位 会 计 机 
构 负 责 人 、 会 计 主 管 人 员 和 单位 领导 人 批准 后 ， 才 能 代 作 原始 赁 证。 如 果 
确实 无 法 取得 证 明 的 ， 如 火车 、 轮 船 、 飞 机 票 等 凭证 ， 由 当事人 写 出 详细 
情况 ， 由 经 办 单位 会 计 机 构 负 责 人 、 会 计 主 管 人 员 和 单位 领导 人 批准 后 ， 
代 作 原始 凭证 。 


第 三 节 登记 会 计 账 得 


第 五 十 六 条 ”各 单位 应 当 按 照 国 家 统一 会 计 制 度 的 规定 和 会 计 业 务 的 
需要 设置 会 计 账 短 。 会 计 账 筹 包括 总 账 、 明 细 账 、 日 记 账 和 其 他 辅助 性 
账簿 。 

第 五 十 七 条 ”现金 日 记 账 和 银行 存款 日 记 账 必须 采用 订 本 式 账 禾 。 不 
得 用 银行 对 账单 或 者 其 他 方法 代替 日 记 账 。 

第 五 十 八条 ”实行 会 计 电 算 化 的 单位 ， 用 计算 机 打印 的 会 计 账 筹 必须 
连续 编号 ， 经 审核 无 误 后 装订 成 册 ， 并 由 记 账 人 员 和 会 计 机 构 负 责 人 、 会 
计 主 管 人 员 签 字 或 者 盖 章 。 

第 五 十 九条 ”启用 会 计 账 适时 ， 应 当 在 账 血 封 面 上 写 明 单位 名 称 和 账 
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敌 名 称 。 在 账 笑 座 页 上 应 当 附 启用 表 ， 内 容 包 括 : 启用 日 期 、 账 每 页 数 、 
记 账 人 员 和 会 计 机 构 负 责 人 、 会 计 主 管 人 员 姓 名 ， 并 加 盖 名 章 和 单位 公 
章 。 记 账 人 员 或 者 会 计 机 构 负 责 人 、 会 计 主 管 人 员 调 动工 作 时 ， 应 当 注 明 
交接 日 期 、 接 办 人 员 或 者 监 灾 人 员 姓 名 ， 并 由 交接 双方 人 员 签 名 或 者 盖 
章 。 启 用 订 本 式 账 禾 ， 应 当 从 第 一 页 到 最 后 一 页 顺序 编 定 页 数 ， 不 得 跳 
页 、 缺 号 。 使 用 活页 式 账 页 ， 应 当 按 账户 顺序 编号 ， 并 须 定期 装订 成 肌 。 
装订 后 再 接 实 际 使 用 的 账 页 顺序 编 定 页 码 。 另 加 目录 ， 记 明 每 个 账户 的 名 
称 和 页 次 。 

第 六 十 条 ”会计 人 员 应 当 根 据 审 核 无 误 的 会 计 和 凭证 登记 会 计 账 每 。 登 
记 账 禾 的 基本 要 求 是 : 

(一 ) 登记 会 计 账 禾 时 ， 应 当 将 会 计 和 凭证 日 期 、 编 号 、 业 务 内 容 摘 要 、 
金额 和 其 他 有 关 资 料 逐 项 记 入 账 内 ; 做 到 数字 准确 、 摘 要 清楚 、 登 记 及 
时 、 字 迹 工整 。 

(二 ) 登记 完毕 后 ， 要 在 记 账 凭证 上 签名 或 者 盖 章 ， 并 注 明 已 经 登 账 
的 符号 ， 表 示 已 经 记 账 。 

(三 ) 账 笑 中 书写 的 文字 和 数字 上 面 要 留 有 适当 空格 ,不 要 写 满 格 ; 
一 般 应 占 格 距 的 1/2。 

(四 ) 登记 账 禾 要 用 蓝 黑 墨水 或 者 碳 素 墨水 书写 ,不 得 使 用 圆珠笔 
(银行 的 复写 账 笑 除外 ) 或 者 铅笔 书写 。 

(五 ) 下 列 情况 ， 可 以 用 红色 墨水 记 账 . 

1. 按照 红字 冲 账 的 记 账 任 证 ， 冲 销 错误 记录 ; 

2. 在 不 设 借贷 等 栏 的 多 栏 式 账 页 中 ， 登 记 减 少数 ， 

3. 在 三 栏 式 账户 的 余额 栏 前 ， 如 未 印 明 余额 方面 的 ， 在 余额 栏 内 登记 
负数 余额 ; 

4. 根据 国家 统一 会 计 制 度 的 规定 可 以 用 红字 登记 的 其 他 会 计 记录 。 

(六 ) 各 种 账簿 按 页 次 顺序 连续 登记 ， 不 得 跳 行 、 隔 页 。 如 果 发 生 跳 
行 、 隔 页 ， 应 当 将 空 行 、 空 页 划 线 注销 ,或 者 注 明 “此 行 空白 ”、“ 此 页 空 
白 ” 字 样 ， 并 由 记 账 人 员 签 名 或 者 盖 章 。 

(七 ) 凡 需 要 结 出 余额 的 账户 ， 结 出 余额 后 。 应 当 在 “ 借 或 贷 ” 等 栏 
内 写 明 “ 借 ” 或 者 “ 贷 ” 等 字样 。 没 有 余额 的 账户 ,应 当 在 “ 借 或 贷 ” 
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等 栏 内 写 “ 平 ” 字 ， 并 在 余额 栏 内 用 “0” 表 示 。 现 金 日 记 账 和 银行 存款 
日 记 账 必须 逐日 结 出 余额 。 

( 八 ) 每 一 账 页 登记 完毕 结 转 下 页 时 ， 应 当 结 出 本 页 合计 数 及 余额 ， 
写 在 本 页 最 后 一 行 和 下 页 第 一 行 有 关 栏 内 ， 并 在 摘要 栏 内 注 明 “过 次 页 ” 
和 “ 承 前 页 ”字样 ; 也 可 以 将 本 页 合计 数 及 金额 只 写 在 下 页 第 一 行 有 关 栏 
内 ， 并 在 摘要 栏 内 注 明 “ 承 前 页 ”字样 。 对 需要 结 计 本 月 发 生 额 的 账户 ， 
结 计 “ 过 次 页 ”的 本 页 合计 数 应 当 为 自 本 月 初 起 至 本 页 末 止 的 发 生 额 合计 
数 ; 对 需要 结 计 本 年 累计 发 生 额 的 账户 ， 结 计 “ 过 次 页 ”的 本 页 合计 数 应 
当 为 自 年 初 起 至 本 页 末 止 的 累计 数 ; 对 既 不 需要 结 计 本 月 发 生 额 也 不 需要 
结 计 本 年 累计 发 生 额 的 账户 ， 可 以 只 将 每 页 未 的 余额 结 转 次 页 。 

第 六 十 一 条 ”实行 会 计 电 算 化 的 单位 ， 总 账 和 明细 账 应 当 定 期 打印 。 
发 生 收 款 和 付款 业务 的 ， 在 输入 收 款 凭证 和 付款 凭证 的 当天 必须 打印 出 现 
金 日 记 账 和 银行 存款 日 记 账 ， 并 与 库存 现金 核对 无 误 。 

第 六 十 二 条 ” 账 德 记录 发 生 错 误 ， 不 准 涂改 、 挖 补 、 刊 擦 或 者 用 药水 
消除 字迹 ， 不 准 重新 抄写 ， 必 须 按照 下 列 方法 进行 更 正 : 

(一 ) 登记 账 血 时 发 生 错 误 ， 应 当 将 错误 的 文字 或 者 数字 划 红 线 注销 ， 
但 必须 使 原 有 字迹 仍 可 辨认 ; 然后 在 划 线 上 方 填写 正确 的 文字 或 者 数字 ， 
并 由 记 账 人 员 在 更 正 处 盖 章 。 对 于 错误 的 数字 ， 应 当 全 部 划 红 线 更 正 ， 不 
得 只 更 正 其 中 的 错误 数字 。 对 于 文字 错误 ， 可 只 划 去 错误 的 部 分 。 

(二 ) 由 于 记 账 凭证 错误 而 使 账 短 记 录 发 生 错 误 ， 应 当 按 更 正 的 记 账 
凭证 登记 账簿 。 

第 六 十 三 条 各 单位 应 当 定 期 对 会 计 账 短 记录 的 有 关 数 字 与 库存 实 
物 、 货 币 资金 、 有 价 证 券 、 往 来 单位 或 者 个 人 等 进行 相互 核对 ， 保 证 账 证 
相符 、 账 账 相 符 、 账 实 相 符 。 对 账 工作 每 年 至 少 进行 一 次 。 

(一 ) 账 证 核对 。 核 对 会 计 账 笑 记录 与 原始 凭证 、 记 账 凭证 的 时 间 、 
凭证 字号 、 内 容 、 金 额 是 否 一 致 ， 记 账 方向 是 否 相符 。 

(二 ) 账 账 核对 。 核 对 不 同 会 计 账 短 之 间 的 账 短 记 录 是 否 相符 ， 包 括 : 
总 账 有 关 账 户 的 余额 核对 ， 总 账 与 明细 账 核对 ， 总 账 与 日 记 账 核对 ， 会 计 
部 门 的 财产 物资 明细 账 与 财产 物资 保管 和 使 用 部 门 的 有 关上 明细 账 核对 等 。 

(三 ) 账 实 核对 。 核 对 会 计 账 筹 记 录 与 财产 等 实 有 数额 是 否 相符 。 包 
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括 : 现金 日 记 账 账面 余额 与 现金 实际 库存 数 相 核对 ; 银行 存款 日 记 账 账面 
余额 定期 与 银行 对 账单 相 核对 ;各 种 财物 明细 账 账面 余额 与 财物 实 存 数额 
相 核 对 ; 各 种 应 收 、 应 付款 明细 账 账 面 余 额 与 有 关 债 务 、 债 权 单 位 或 者 个 
人 核对 等 。 

第 六 十 四 条 各 单位 应 当 按 照 规定 定期 结账 。 

(一 ) 结账 前 ， 必 须 将 本 期 内 所 发 生 的 各 项 经 济 业务 全 部 登记 人 账 。 

(二 ) 结账 时 ， 应 当 结 出 每 个 账户 的 期 未 余额 。 需 要 结 出 当月 发 生 额 
的 ， 应 当 在 摘要 栏 内 注 明 “本 月 合计 ”字样 ， 并 在 下 面 通栏 划 单 红线 。 需 
要 绪 出 本 年 累计 发 生 上 额 的 ， 应 当 在 摘要 栏 内 注 明 “本 年 累计 ”字样 ， 并 在 
下 面 通栏 划 单 红线 ; 12 月 末 的 “本 年 累计 ”就 是 全 年 累计 发 生 额 。 全 年 
累计 发 生 额 下 面 应 当 通栏 划 双 红线 。 年 度 终了 结账 时 ， 所 有 总 账 账户 都 应 
当 结 出 全 年 发 生 额 和 年 末 余 额 。 

(三 ) 年 度 终了 ， 要 把 各 账户 的 余额 结 转 到 下 一 会 计 年 度 ， 并 在 摘要 
栏 注 明 “ 结 转 下 年 ”字样 ; 在 下 一 会 计 年 度 新 建 有 关 会 计 账簿 的 第 一 行 余 
额 栏 内 填写 上 年 结 转 的 余额 ， 并 在 摘要 栏 注 明 “ 上 年 结 转 ” 字 样 。 


第 四 节 ”编制 财务 报告 


第 六 十 五 条 各 单位 必须 按照 国家 统一 会 计 制 度 的 规定 ， 定 期 编制 财 
务 报告 。 

财务 报告 包括 会 计 报表 及 其 说 明 。 会 计 报 表 包 括 会 计 报表 主 表 、 会 计 
报表 附 表 、 会 计 报 表 附 注 。 

第 六 十 六 条 ”各 单位 对 外 报 送 的 财务 报告 应 当 根 据 国家 统一 会 计 制 度 
规定 的 格式 和 要 求 编制 。 

单位 内 部 使 用 的 财务 报告 ， 其 格式 和 要 求 由 各 单位 自行 规定 。 

第 六 十 七 条 会 计 报 表 应 当 根 据 登 记 完整 、 核 对 无 误 的 会 计 账 短 记 录 
和 其 他 有 关 资 料 编制 ， 做 到 数字 真实 、 计 算 准 确 、 内 容 完 整 、 说 明 清楚 。 

任何 人 不 得 算 改 或 者 授意 、 指 使 、 强 令 他 人 算 改 会 计 报表 的 有 关 数 字 。 

第 六 十 八条 ”会 计 报 表 之 间 、 会 计 报 表 各 项 目 之 间 ， 几 有 对 应 关系 的 
数字 ， 应 当 相 互 一 致 。 本 期 会 计 报表 与 上 期 会 计 报 表 之 间 有 关 的 数字 应 当 
相互 衔接 。 如 果 不 同 会 计 年 度 会 计 报 表 中 各 项 目的 内 容 和 核算 方法 有 变更 
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应 当 在 年 度 会 计 报表 中 加 以 说 明 。 

第 六 十 九条 各 单位 应 当 按 照 国 家 统一 会 计 制 度 的 规定 认真 编写 会 计 
报表 附注 及 其 说 明 ， 做 到 项 目 齐全 ， 内 容 完 整 。 

第 七 十 条 ”各 单位 应 当 按 照 国 家 规定 的 期 限 对 外 报 送 财务 报告 。 

对 外 报 送 的 财务 报告 ， 应 当 依次 编写 页 码 ， 加 具 封 面 ， 装 订 成 册 ， 
盖 公 章 。 封 面 上 应 当 注 明 : ee 
度 、 月 度 ， 送 出 日 期 ， 并 由 单位 领导 人 、 总 会 计 师 、 会 计 机 构 负 责 
计 主 管 人 员 签 名 或 者 盖 章 。 

单位 领导 人 对 财务 报告 的 合法 性 、 真 实 性 负 法 律 责任 。 

第 七 十 一 条 ”根据 法 律 和 国家 有 关 规 定 应 当 对 财务 报告 进行 审计 的 ， 
则 务 报告 编制 单位 应 当先 行 委 托 注册 会 计 师 进 行 审计 ， 并 将 注册 会 计 师 出 
具 的 审计 报告 随同 财务 报告 按照 规定 的 期 限 报 送 有 关 部 门 。 

第 七 十 二 条 ”如 果 发 现 对 外 报 送 的 财务 报告 有 和 错误， 应当 及 时 办 理 更 
正 手 续 。 除 更 正本 单位 留存 的 财务 报告 外 ， 并 应 同时 通知 接受 财务 报告 的 
单位 更 正 。 错 误 较 多 的 ， 应 当 重 新 编 报 。 





六 局 号 








第 四 章 会 计 监 叔 


第 七 十 三 条 ”各 单位 的 会 计 机 构 、 会 计 人 员 对 本 单位 的 经 济 活动 进行 
会 计 监 督 。 

第 七 十 四 条 会计 机 构 、 会 计 人 员 进 行 会 计 监 督 的 依据 是 : 

(一 ) 财经 法 律 、 法 规 、 规 章 

(二 ) 会 计 法 律 、 法 规 和 国家 统一 会 计 和 市 度 ; 

(三 ) 和 各省、 自治区、 直辖 市 财政 厅 (局 ) 和 国务 院 业 务 主管 部 门 根 
据 《 中 华人 民 共 和 国会 计 法 》 和 国家 统一 会 计 制 度 制 定 的 具体 实施 办 法 或 
者 补充 规定 ; 

(四 ) 各 单位 根据 《中 华人 民 共 和 国会 计 法 》 和 国家 统一 会 计 制 度 制 
定 的 单位 内 部 会 计 管 理 制 度 ; 

(五 ) 各 单位 内 部 的 预算 、 财 务 计划 、 经 济 计 划 、 业 务 计划 等 。 

第 七 十 五 条 会 计 机 构 、 会 计 人 员 应 当 对 原始 凭证 进行 审核 和 监督 。 
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对 不 真实 、 不 合法 的 原始 赁 证， 不 予 受理 。 对 和 弄虚作假、 严重 违法 的 
原始 凭证 ， 在 不 予 受 理 的 同时 ， 应 当 予 以 扣留 ， 并 及 时 向 单位 领导 人 报 
告 ， 请 求 查 明 原 因 ， 追 究 当 事 人 的 责任 。 

对 记载 不 准确 、 不 完整 的 原始 凭证 ,予以 退 回 ， 要求 经 办 人 员 更 正 、 
补充 。 

第 七 十 六 条 会计 机 构 、 会 计 人 员 对 伪造 、 变 造 、 故 意 毁 灭 会 计 账 短 
或 者 账 外 设 账 行为 ， 应 当 制 止 和 纠正 ; 制止 和 纠正 无 效 的 ， 应 当 向 上 级 主 
管 单位 报告 ， 请 求 作出 处 理 。 

第 七 十 七 条 ”会计 机 构 、 会 计 人 员 应 当 对 实物 、 款 项 进行 监督 ， 督 促 
建立 并 严格 执行 财产 清查 制度 。 发 现 账 短 记 录 与 实物 、 款 项 不 符 时 ， 应 当 
按照 国家 有 关 规定 进行 处 理 。 超 出 会 计 机 构 、 会 计 人 员 职 权 范 围 的 ， 应 当 
立即 向 本 单位 领导 报告 ， 请 求 查 明 原 因 ， 作 出 处 理 。 

第 七 十 八条 ”会 计 机 构 、 会 计 人 员 对 指使 、 强 令 编 造 、 算 改 财 务 报告 
行为 ， 应 当 制 止 和 纠正 ; 制止 和 纠正 无 效 的 ， 应 当 向 上 级 主管 单位 报告 ， 
请 求 处 理 。 

第 七 十 九条 ”会 计 机 构 、 会 计 人 员 应 当 对 财务 收 支 进 行 监督 。 

(一 ) 对 审批 手续 不 全 的 财务 收文 ， 应 当 退 回 ， 要求 补 充 、 更 正 。 

(二 ) 对 违反 规定 不 纳入 单位 统一 会 计 核 算 的 财务 收文 ， 应 当 制 止 和 
纠正 。 

(三 ) 对 违反 国家 统一 的 财政 、 财 务 、 会 计 制 度 规定 的 财务 收 支 ， 不 
予 办 理 。 

(四 ) 对 认为 是 违反 国家 统一 的 财政 、 财 务 、 会 计 制 度 规定 的 财务 收 
支 ， 应 当 制 止 和 纠正 ; 制止 和 纠正 无 效 的 ， 应 当 向 单位 领导 人 提出 书面 意 
见 请 求 处 理 。 

单位 领导 人 应 当 在 接 到 书面 意见 起 10 日 内 作出 书面 决定 ， 并 对 决定 
承担 责任 。 

(五 ) 对 违反 国家 统一 的 财政 、 财 务 、 会 计 制 度 规定 的 财务 收 支 ， 不 
予 制 止 和 纠正 ， 又 不 向 单位 领导 人 提出 书面 意见 的 ， 也 应 当 和 承担 责任 。 

(六 ) 对 严重 违反 国家 利益 和 社会 公众 利益 的 财务 收 支 ， 应 当 向 主管 
单位 或 者 财政 、 审 计 、 税 务 机 关 报 告 。 























| 320 


a、 附录 A_ 会 计 基 础 工作 规范 





第 八 十 条 “会计 机 构 、 会 计 人 员 对 违反 单位 内 部 会 计 管 理 制度 的 经 济 活 
动 ， 应 当 制 止 和 纠正 ; 制止 和 纠正 无 效 的 ， 向 单位 领导 人 报告 ， 请 求 处 理 。 

第 八 十 一 条 ”会 计 机 构 、 会 计 人 员 应 当 对 单位 制定 的 预算 、 财 务 计 
划 、 经 济 计 划 、 业 务 计划 的 执行 情况 进行 监督 。 

第 八 十 二 条 ”各 单位 必须 依照 法 律 和 国家 有 关 规 定 接 受 财政 、 审 计 、 
税务 等 机 关 的 监督 ， 如 实 提供 会 计 任 证 、 会 计 账 德 、 会 计 报 表 和 其 他 会 计 
资料 以 及 有 关 情 况 ， 不 得 拒绝 、 隐 匿 、 谎 报 。 

第 八 十 三 条 ”按照 法 律 规定 应 当 委 托 注册 会 计 师 进 行 审计 的 单位 ， 应 
当 委 托 注册 会 计 师 进行 审计 ， 并 配合 注册 会 计 师 的 工作 ， 如 实 提供 会 计 赁 
证 、 会 计 账 短 、 会 计 报 表 和 其 他 会 计 资 料 以 及 有 关 情 况 ， 不 得 拒绝 、 隐 
匿 、 谎 报 ， 不 得 示意 注册 会 计 师 出 具 不 当 的 审计 报告 。 








第 五 音 ” 内 部 会 计 管 理 制 度 


第 八 十 四 条 “各 单位 应 当 根据 《中 华人 民 共和 国会 计 法 》 和 国家 统一 
会 计 制 度 的 规定 ， 结 合 单位 类 型 和 内 容 管 理 的 需要 ， 建 立 健全 相应 的 内 部 
会 计 管理 制度 。 

第 八 十 五 条 “各 单位 制定 内 部 会 计 管理 制度 应 当 遵循 下 列 原则 

(一 ) 应 当 执 行 法 律 、 法 规 和 国家 统一 的 财务 会 计 制 度 。 

(二 ) 应 当 体现 本 单位 的 生产 经 营 、 业 务 管理 的 特点 和 要 求 。 

(三 ) 应 当 全 面 规范 本 单位 的 各 项 会 计 工作 ， 建 立 健全 会 计 基础 ， 保 
证 会 计 工作 的 有 序 进行 。 

(四 ) 应 当 科学 、 合 理 ， 便 于 操作 和 执行 。 

(五 ) 应 当 定 期 检查 执行 情况 。 

(六 ) 应 当 根据 管理 需要 和 执行 中 的 问题 不 断 完善 

第 八 十 六 条 “各 单位 应 当 建立 内 部 会 计 管理 体系 。 主 要 内 容 包括 : 单 
位 领导 人 、 总 会 计 师 对 会 计 工作 的 领导 职责 ;会计 部 门 及 其 会 计 机 构 负责 
人 、 会 计 主管 人 员 的 职责 、 权 限 ; 会 计 部 门 与 其 他 职能 部 门 的 关系 ; 会 计 
核算 的 组 织 形式 等 。 

第 八 十 七 条 ”各 单位 应 当 建立 会 计 人 员 岗 位 责任 制度 。 主 要 内 容 包 
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括 : 会 计 人 员 的 工作 岗位 设置 ， 各 会 计 工作 岗位 的 职责 和 标准 ， 各 会 计 工 
作 岗 位 的 人 员 和 具体 分 工 ;会计 工作 岗位 轮换 办 法 ; 对 各 会 计 工作 岗位 的 
考核 办 法 。 

第 八 十 八条 “各 单位 应 当 建立 账 务 处 理 程序 制度 。 主 要 内 容 包括 : 会 
计 科 目 及 其 明细 科目 的 设置 和 使 用 ;会 计 任 证 的 格式 、 审 核 要 求 和 传递 各 
序 ; 会 计 核 算 方法 ;会 计 账 德 的 设置 编制 会 计 报表 的 种 类 和 要 求 ; 单位 
会 计 指标 体系 。 

第 八 十 九条 “各 单位 应 当 建立 内 部 牵制 制度 。 主 要 内 容 包括 ; 内 部 这 
制 制度 的 原则 ;组 织 分 工 ;出 纳 岗 位 的 职责 和 限制 条 件 ， 有 关 岗 位 的 职责 
和 权限 。 

第 九 十 条 ”各 单位 应 当 建立 稽核 制度 。 主 要 内 容 包 括 : 稽核 工作 的 组 
织 形式 和 具体 分 工 ;稽核 工作 的 职责 、 权 限 ， 审核 会 计 任 证 和 复核 会 计 几 
短 、 会 计 报表 的 方法 。 

第 九 十 一 条 “各 单位 应 当 建立 原始 记录 管理 制度 。 主 要 内 容 包括 : 原 
台 记录 的 内 容 和 填 制 方法 ;原始 记录 的 格式 ; 原始 记录 的 审核 ， 原 始 记录 
填 制 人 的 责任 ;原始 记录 签署 、 传 递 、 汇 集 要 求 。 

第 九 十 二 条 ”各 单位 应 当 建立 定额 管理 制度 。 主 要 内 容 包 括 : 定额 管 
理 的 范围 ， 制 定 和 修订 定额 的 依据 、 程 序 和 方法 ; 定额 的 执行 ， 定 额 考核 
和 奖惩 办 法 等 。 

第 九 十 三 条 “各 单位 应 当 建立 计量 验收 制度 。 主 要 内 容 包括 ; 计量 检 
测 手段 和 方法 ; 计量 验收 管理 的 要 求 ; 计量 验 收 人 员 的 责任 和 奖惩 办 法 。 

第 九 十 四 条 “各 单位 应 当 建立 财产 清查 制度 。 主 要 内 容 包括 ; 财产 清 
查 的 范围 ， 财 产 清查 的 组 织 ， 财 产 清查 的 期 限 和 方法 ， 对 财产 清查 中 发 现 
问题 的 处 理 办 法 ， 对 财产 管理 人 员 的 奖惩 办 法 。 

第 九 十 五 条 各 单位 应 当 建立 财务 收 支 审批 制度 。 主 要 内 容 包括 :财务 
收 支 审批 人 员 和 审批 权限 ， 财 务 收 支 审批 程序 ， 财 务 收 支 审批 人 员 的 责任 。 

第 九 十 六 条 ”实行 成 本 核算 的 单位 应 当 建立 成 本 核算 制度 。 主 要 内 容 
包括 : 成 本 核算 的 对 象 ; 成 本 核算 的 方法 和 程序 ， 成 本 分 析 等 。 

第 九 十 七 条 ”各 单位 应 当 建立 财务 会 计 分 析 制度 。 主 要 内 容 包括 : 财 
务 会 计 分 析 的 主要 内 容 ， 财 务 会 计 分 析 的 基本 要 求 和 组 织 程序 ， 财 务 会 计 
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分 析 的 具体 方法 ; 财务 会 计 分 析 报 告 的 编写 要 求 等 。 


第 六 音 附 则 





第 九 十 八条 ”本 规范 所 称 国家 统一 会 计 制 度 ， 是 指 由 财政 部 制定 、 或 
者 财政 部 与 国务 院 有 关 部 门 联合 制定 、 或 者 经 财政 部 审核 批准 的 在 全 国 范 
围 内 统一 执行 的 会 计 规 章 、 准 则 、 办 法 等 规范 性 文件 。 

本 规范 所 称 会 计 主 管 人 员 ， 是 指 不 设置 会 计 机 构 、 只 在 其 他 机 构 中 设 
置 专职 会 计 人 员 的 单位 行使 会 计 机 构 负 责 人 职权 的 人 员 。 

本 规范 第 三 章 第 二 节 和 第 三 节 关 于 填 制 会 计 任 证 、 登 记 会 计 账 短 的 规 
定 ， 除 特别 指出 外 ， 一 般 适 用 于 手工 记 账 。 实 行 会 计 电 算 化 的 单位 ， 填 制 
会 计 和 凭证 和 登记 会 计 账簿 的 有 关 要 求 ， 应 当 符 合 财政 部 关于 会 计 电 算 化 的 
有 关 规 定 。 

第 九 十 九条 各省、 自治区、 直辖 市 财政 厅 (局 )、 国 务 院 各 业务 主 
管 部 门 可 以 根据 本 规范 的 原则 ， 结 合 本 地 区 、 本 部 门 的 具体 情况 ， 制 定 具 
体 实 施 办 法 ， 报 财政 部 备案 。 

第 一 百 条 ”本 规范 由 财政 部 负责 解释 、 修 改 。 

第 一 百 零 一 条 本 规范 自 公 布 之 日 起 实施 。1984 年 4 月 24 日 财政 部 
发 布 的 《会 计 人 员工 作 规则 》 同时 废止 。 
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附录 B 
小 企业 会 计 准 则 


第 一 音 总 则 


第 一 条 ”为 了 规范 小 企业 会 计 确认 、 计 量 和 报告 行为 ， 促 进 小 企业 可 
持续 发 展 ， 发 挥 小 企业 在 国民 经 济 和 社会 发 展 中 的 重要 作用 ,根据 《中 华 
人 民 共 和 国会 计 法 》 及 其 他 有 关 法 律 和 法 规 ， 制 定 本 准则 。 

第 二 条 ”本 准则 适用 于 在 中 华人 民 共和 国境 内 依法 设立 的 、 符 合 《 中 
小 企业 划 型 标准 规定 》 所 规定 的 小 型 企业 标准 的 企业 。 

下 列 三 类 小 企业 除外 : 

(一 ) 股票 或 债券 在 市 场 上 公开 交易 的 小 企 

(二 ) 金融 机 构 或 其 他 具有 金融 性 质 的 小 i 

三 ) 企业 集团 内 的 母 公 司 和 子 公司 。 

前 款 所 称 企业 集团 、 母 公司 和 子 公司 的 定义 与 《企业 会 计 准 则 》 的 规 
定 相同 。 

第 三 条 ”符合 本 准则 第 二 条 规定 的 小 企业 ， 可 以 执行 本 准则 ， 也 可 以 
执行 《企业 会 计 准 则 》。 

(一 ) 执行 本 准则 的 小 企业 ， 发 生 的 交易 或 者 事项 本 准则 未 作 规范 的 ， 
可 以 参照 《企业 会 计 准 则 》 中 的 相关 规定 进行 处 理 。 

(二 ) 执行 《企业 会 计 准 则 》 的 小 企业 ,不 得 在 执行 《企业 会 计 准 
则 》 的 同时 ， 选 择 执行 本 准则 的 相关 规定 。 
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(三 ) 执行 本 准则 的 小 企业 公开 发 行 股票 或 债券 的 ， 应 当 转 为 执行 
《企业 会 计 准 则 》; 因 经 营 规模 或 企业 性 质变 化 导致 不 符合 本 准则 第 二 条 规 
定 而 成 为 大 中 型 企业 或 金融 企业 的 ， 应 当 从 次 年 1 月 1 日 起 转 为 执行 《 企 
业 会 计 准 则 》。 

(四 ) 已 执行 《企业 会 计 准 则 》 的 上 市 公司 、 大 中 型 企业 和 小 企业 ， 
不 得 转 为 执行 本 准则 。 

第 四 条 ”执行 本 准则 的 小 企业 转 为 执行 《企业 会 计 准 则 》 时 ， 应 当 按 
照 《 企 业 会 计 准 则 第 38 号 一 一 首次 执行 企业 会 计 准 则 》 等 相关 规定 进行 
会 计 处 理 。 





第 五 条 资产 ， 是 指 小 企业 过 去 的 交易 或 者 事项 形成 的 、 由 小 企业 拥 
有 或 者 控制 的 、 预 期 会 给 小 企业 带 来 经 济 利益 的 资源 。 

小 企业 的 资产 按照 流动 性 ， 可 分 为 流动 资产 和 非 流 动 资产 。 

第 六 条 “小 企业 的 资产 应 当 按照 成 本 计量 ， 不 计 提 资产 减 值 准备 。 


第 一 节 ”流动 资产 


第 七 条 “小 企业 的 流动 资产 ， 是 指 预计 在 1 年 内 〈 含 1 年 ,下 同 ) 或 
超过 1 年 的 一 个 正常 营业 周期 内 变现 、 出 售 或 耗 用 的 资产 。 
小 企业 的 流动 资产 包括 : 货币 资金 、 短 期 投资 、 应 收 及 预付 款项 、 存 











第 八条 短期 投资 ， 是 指 小 企业 购 入 的 能 随时 变现 并 且 持 有 时 间 不 准 
备 超 过 1 年 〈 含 1 年 ,下 同 ) 的 投资 ， 如 小 企业 以 赚 取 差价 为 目的 从 二 级 
市 场 购 入 的 股票 、 债 券 、 基 金 等 。 

短期 投资 应 当 按照 以 下 规定 进行 会 计 处 理 : 

(一 ) 以 支付 现金 取得 的 短期 投资 ， 应当 按照 购买 价款 和 相关 税 费 作 
为 成 本 进行 计量 。 

实际 支付 价款 中 包含 的 已 宣告 但 尚未 发 放 的 现金 股利 或 已 到 付 息 期 但 
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尚未 领取 的 债券 利息 ， 应 当 单 独 确认 为 应 收 股利 或 应 收 利 息 ， 不 计 和 人 短期 
投资 的 成 本 。 

(二 ) 在 短期 投资 持 有 期 间 ， 被 投资 单位 宣告 分 派 的 现金 股利 或 在 债 
务 人 应 付 利息 日 按照 分 期 付 息 、 一 次 还 本 债券 投资 的 票面 利率 计算 的 利息 
收入 ， 应当 计 入 投资 收益 。 

(三 ) 出 售 短期 投资 ， 出 售 价款 扣除 其 账面 余额 、 相 关税 费 后 的 净 额 ， 
应 当 计 入 投资 收益 。 

第 九条 ”应 收 及 预付 款项 ， 是 指 小 企业 在 日 常生 产 经 营 活动 中 发 生 的 
各 项 债权 。 包 括 : 应 收 票 据 、 应 收 账 款 、 应 收 股利 、 应 收 利息 、 其 他 应 收 
款 等 应 收 蒜 项 和 预付 账 款 。 

应 收 及 预付 款项 应 当 按照 发 生 额 人 账 。 

第 十 条 ”小 企业 应 收 及 预付 款项 符合 下 列 条 件 之 一 的 ， 减 除 可 收回 的 
金额 后 确认 的 无 法 收回 的 应 收 及 预付 款项 ， 作 为 坏账 损失 : 

(一 ) 债务 人 依法 宣告 破产 、 关 闭 、 解 散 、 被 撤销 ， 或 者 被 依法 注销 、 
吊销 营业 执照 ， 其 清算 财产 不 足 清 偿 的 。 

(二 ) 债务 人 死亡 ， 或 者 依法 被 宣告 失足、 死亡， 其 财产 或 者 遗产 不 
足 清偿 的 。 

(三 ) 债务 人 逾期 3 年 以 上 未 清偿 ， 且 有 确凿 证 据 证 明 已 无 力 清偿 债 
务 的 。 

(四 ) 与 债务 人 达成 债务 重组 协议 或 法 院 批准 破产 重 整 计 划 后 ， 无 法 
追偿 的 。 

(五 ) 因 自然 灾害 、 战 争 等 不 可 抗力 导致 无 法 收回 的 。 

(六 ) 国务 院 财 政 、 税 务 主 管 部 门 规定 的 其 他 条 件 。 

应 收 及 预付 款项 的 坏账 损失 应 当 于 实际 发 生 时 计 入 营业 外 支出 ， 同 时 
冲 减 应 收 及 预付 球 项。 

第 十 一 条 存货， 是 指 小 企业 在 日 常生 产 经 营 过 程 中 持 有 以 备 出 售 的 
产 成 品 或 商品 、 处 在 生产 过 程 中 的 在 产品 、 将 在 生产 过 程 或 提供 劳务 过 程 
中 耗 用 的 材料 和 物料 等 ， 以 及 小 企业 〈 农 、 林 、 牧 、 渔 业 ) 为 出 售 而 持 有 
的 、 或 在 将 来 收获 为 农产品 的 消耗 性 生物 资产 。 

小 企业 的 存货 包括 : 原材料 、 在 产品 、 半 成 品 、 产 成 品 、 商 品 、 周 转 
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材料 、 委 托 加 工 物资 、 消 耗 性 生物 资产 等 。 

(一 ) 原材料 ， 是 指 小 企业 在 生产 过 程 中 经 加 工 改变 其 形态 或 性 质 并 
构成 产品 主要 实体 的 各 种 原料 及 主要 材料 、 辅 助 材料 、 外 购 半 成 品 ( 外 购 
件 ) 、 修 理 用 备件 (备品 备件 ) 、 包 装 材 料 、 燃 料 等 。 

(二 ) 在 产品 ， 是 指 小 企业 正在 制造 尚未 完工 的 产品 。 包 括 : 正在 各 
个 生产 工序 加 工 的 产品 ， 以 及 已 加 工 完毕 但 尚未 检验 或 已 检验 但 尚未 办 理 
入 库 手 续 的 产品 。 

(三 ) 半成品 ， 是 指 小 企业 经 过 一 定 生产 过 程 并 已 检验 合格 交付 半 成 
品 仓库 保管 ， 但 尚未 制造 完工 成 为 产 成 品 ， 仍 需 进 一 步 加 工 的 中 间 产 品 。 

(四 ) 产 成 品 ， 是 指 小 企业 已 经 完成 全 部 生产 过 程 并 已 验收 入 库 ， 符 
合 标准 规格 和 技术 条 件 ， 可 以 按照 合同 规定 的 条 件 送 交 订货 单位 ， 或 者 可 
以 作为 商品 对 外 销售 的 产品 。 

(五 ) 商品 ， 是 指 小 企业 〈 批 发 业 、 零 售 业 ) 外 购 或 委托 加 工 完 成 并 
已 验收 入 库 用 于 销售 的 各 种 商品 。 

(六 ) 周转 材料 ， 是 指 小 企业 能 够 多 次 使 用 、 逐 渐 转 移 其 价值 但 仍 保 
持原 有 形态 且 不 确认 为 固定 资产 的 材料 。 包 括 : 包装 物 、 低 值 易 耗 品 、 小 
企业 (建筑 业 ) 的 钢 模 板 、 木 模板 、 脚 手 架 等 。 

(七 ) 委托 加 工 物 资 ， 是 指 小 企业 委托 外 单位 加 工 的 各 种 材料 、 商 品 
等 物资 。 

( 八 ) 消耗 性 生物 资产 ， 是 指 小 企业 〈 农 、 林 、 牧 、 渔 业 ) 生长 中 的 
大 田 作物 、 蔬 菜 、 用 材 林 以 及 存栏 待 售 的 牲畜 等 。 

第 十 二 条 ”小 企业 取得 的 存货 ， 应 当 按 照 成 本 进行 计量 。 

(一 ) 外 购 存货 的 成 本 包括 : 购买 价款 、 相 关税 费 、 运 输 费 、 装 印 费 、 
保险 费 以 及 在 外 购 存 货 过 程 发 生 的 其 他 直接 费用 ,但 不 含 按照 税法 规定 可 
以 抵 扣 的 增值 税 进项 税额 。 

(二 ) 通过 进一步 加 工 取 得 存货 的 成 本 包括 : 直接 材料 、 直 接 人 工 以 
及 按照 一 定 方法 分 配 的 制造 费用 。 

经 过 1 年 期 以 上 的 制造 才能 达到 预定 可 销售 状态 的 存货 发 生 的 借 妇 
用 ， 也 计 入 存货 的 成 本 。 

前 款 所 称 借款 费用 ， 是 指 小 企业 因 借 款 而 发 生 的 利息 及 其 他 相关 成 
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本 。 包 括 : 借款 利息 、 辅 助 费用 以 及 因 外 币 借款 而 发 生 的 汇 竞 差额 等 。 

(三 ) 投资 者 投入 存货 的 成 本 ,应 当 按 照 评估 价值 确定 。 

(四 ) 提供 劳务 的 成 本 包括 : 与 劳务 提供 直接 相关 的 人 工 费 、 材 料 费 
和 应 分 摊 的 间接 费用 。 

(五 ) 自行 栽培 营造 、 繁 殖 或 养殖 的 消耗 性 生物 资产 的 成 本 ， 应 当 
按照 下 列 规定 确定 : 

1. 自行 栽培 的 大 田 作物 和 蔬菜 的 成 本 包括 : 在 收获 前 耗 用 的 种 子 、 肥 
料 、 农 药 等 材料 费 、 人 工 费 和 应 分 摊 的 间接 费用 。 

2. 自行 宫 造 的 林木 类 消耗 性 生物 资产 的 成 本 包括 ， 郁 闭 前 发 生 的 造林 
费 、 抚 育 费 、 营 林 设 施 费 、 良 种 试验 费 、 调 查 设计 费 和 应 分 摊 的 间接 费用 。 

3. 自行 繁殖 的 育肥 畜 的 成 本 包括 : 出 售 前 发 生 的 饲料 费 、 人 工 费 和 应 
分 摊 的 间接 费用 。 

4. 水 产 养 殖 的 动物 和 植物 的 成 本 包括 : 在 出 售 或 人 库 前 耗 用 的 苗 种 、 
饲料 、 肥 料 等 材料 费 、 人 工 费 和 应 分 摊 的 间接 费用 。 

(六 ) 盘 盘 存货 的 成 本 ， 应 当 按照 同类 或 类 似 存货 的 市 场 价格 或 评估 
价值 确定 。 

第 十 三 条 ”小 企业 应 当 采 用 先进 先 出 法 、 加 权 平 均 法 或 者 个 别 计价 法 
确定 发 出 存货 的 实际 成 本 。 计 价 方法 一 经 选用 ， 不 得 随意 变更 。 

对 于 性 质 和 用 途 相似 的 存货 ， 应 当 采 用 相同 的 成 本 计算 方法 确定 发 出 
存货 的 成 本 。 对 于 不 能 替代 使 用 的 存货 、 为 特定 项 目 专门 购 入 或 制造 的 存 
货 以 及 提供 的 劳务 ， 采 用 个 别 计价 法 确定 发 出 存货 的 成 本 。 

对 于 周转 材料 ， 采 用 一 次 转 销 法 进行 会 计 处 理 ， 在 领 用 时 按 其 成 本 计 入 
生产 成 本 或 当期 损益 ; 金额 较 大 的 周转 材料 ， 也 可 以 采用 分 次 摊 销 法 进行 会 
计 处 理 。 出 租 或 出 借 周 转 材料 ， 不 需要 结 转 其 成 本 ,但 应 当 进 行 备查 登记 。 

对 于 已 售 存货 ， 应 当 将 其 成 本 结 转 为 营业 成 本 。 

第 十 四 条 ”小 企业 应 当 根 据 生 产 特点 和 成 本 管理 的 要 求 ， 选 择 适合 于 
本 企业 的 成 本 核算 对 象 、 成 本 项 目 和 成 本 计算 方法 。 

小 企业 发 生 的 各 项 生产 费用 ， 应 当 按 照 成 本 核算 对 象 和 成 本 项 目 分 别 
归 集 。 

(一 ) 属于 材料 费 、 人 工 费 等 直接 费用 ， 直 接 计 入 基本 生产 成 本 和 辅 
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助 生产 成 本 。 

(二 ) 属于 辅助 生产 车 间 为 生产 产品 提供 的 动力 等 直接 费用 ， 可 以 先 
作为 辅助 生产 成 本 进行 归 集 ， 然 后 按照 合理 的 方法 分 配 计 入 基本 生产 成 
本 ; 也 可 以 直接 计 入 所 生产 产品 发 生 的 生产 成 本 。 

(三 ) 其 他 间接 费用 应 当 作 为 制造 费用 进行 归 集 ， 月 度 终了 ， 再 按 一 
定 的 分 配 标准 ， 分 配 计 入 有 关 产 品 的 成 本 。 

第 十 五 条 存货 发 生 上 毁损， 处置 收入 、 可 收回 的 责任 人 赔偿 和 保险 赔 
款 ， 扣 除 其 成 本 、 相 关税 费 后 的 净 额 ， 应 当 计 和 人 营业 外 支出 或 营业 外 收入 。 

盘 盘 存货 实现 的 收益 应 当 计 和 营业 外 收入 。 

盘 亏 存货 发 生 的 损失 应 当 计 和 人 营业 外 文 出 。 


第 二 节 ”长 期 投资 


第 十 六 条 ”小 企业 的 非 流 动 资产 ， 是 指 流动 资产 以 外 的 资产 。 

小 企业 的 非 流 动 资产 包括 : 长 期 债券 投资 、 长 期 股权 投资 、 固 定 资 
产 、 生 产 性 生物 资产 、 无 形 资 产 、 长 期 待 摊 费 用 等 。 

第 十 七 条 ”长 期 债券 投资 ， 是 指 小 企业 准备 长 期 (在 1 年 以 上 , 下 


























同 ) 持 有 的 债券 投资 。 
第 十 八条 “长 期 债券 投资 应 当 按照 购买 价款 和 相关 税 费 作 为 成 本 进行 
计量 。 


实际 文 付 价款 中 包含 的 已 到 付 息 期 但 尚未 领取 的 债券 利息 ， 应 当 单 独 
确认 为 应 收 利息 ， 不 计 人 长 期 债券 投资 的 成 本 。 
第 十 九条 ”长 期 债券 投资 在 持 有 期 间 发 生 的 应 收 利息 应 当 确 认为 投资 





收益 。 
(一 ) 分 期 付 息 、 一 次 还 本 的 长 期 债券 投资 ， 在 债务 人 应 付 利息 日 按 
照 票面 利率 计算 的 应 收 未 收 利息 收入 应 当 确认 为 应 收 利息 ， 不 增加 长 期 债 
券 投资 的 账面 余额 。 

(二 ) 一 次 还 本 付 息 的 长 期 债券 投资 ， 在 债务 人 应 付 利 息 日 按照 票面 
利率 计算 的 应 收 未 收 利息 收入 应 当 增 加 长 期 债券 投资 的 账面 余额 。 

(三 ) 债券 的 折价 或 者 溢价 在 债券 存续 期 间 内 于 确认 相关 债券 利息 收 
入 时 采用 直线 法 进行 摊 销 。 
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第 二 十 条 ”长 期 债券 投资 到 期 ， 小 企业 收回 长 期 债券 投资 ， 应 当 冲 减 








其 账面 余额 。 
处 置 长 期 债券 投资 ， 处 置 价款 扣除 其 账面 余额 、 相 关税 费 后 的 净 额 ， 
应 当 计 入 投资 收益 。 





第 二 十 一 条 ”小 企业 长 期 债券 投资 符合 本 准则 第 十 条 所 列 条 件 之 一 
的 ， 减 除 可 收回 的 金额 后 确认 的 无 法 收回 的 长 期 债券 投资 ， 作 为 长 期 债券 
投资 损失 。 

长 期 债券 投资 损失 应 当 于 实际 发 生 时 计 和 人 营业 外 支出 ， 同 时 冲 减 长 期 
债券 投资 账面 余额 。 

第 二 十 二 条 ”长 期 股权 投资 ， 是 指 小 企业 准备 长 期 持 有 的 权益 性 投资 。 

第 二 十 三 条 ”长 期 股权 投资 应 当 按 照 成 本 进行 计量 。 

(一 ) 以 文 付 现金 取得 的 长 期 股权 投资 ， 应 当 按照 购买 价款 和 相关 税 
费 作为 成 本 进行 计量 。 

实际 支付 价款 中 包含 的 已 宣告 但 尚未 发 放 的 现金 股利 ， 应 当 单 独 确 认 
为 应 收 股利 ,不 计 入 长 期 股权 投资 的 成 本 。 

(二 ) 通过 非 货币 性 资产 交换 取得 的 长 期 股权 投资 ,应 当 按 照 换 出 非 
货币 性 资产 的 评估 价值 和 相关 税 费 作 为 成 本 进行 计量 。 

第 二 十 四 条 长 期 股权 投资 应 当 采 用 成 本 法 进行 会 计 处 理 。 

在 长 期 股权 投资 持 有 期 间 ， 被 投资 单位 宣告 分 派 的 现金 股利 或 利润 ， 
应 当 按 照应 分 得 的 金额 确认 为 投资 收益 。 

第 二 十 五 条 ”处 置 长 期 股权 投资 ,处 置 价款 扣除 其 成 本 、 相 关税 费 后 
的 净 额 ， 应 当 计 入 投资 收益 。 

第 二 十 六 条 ”小 企业 长 期 股权 投资 符合 下 列 条 件 之 一 的 ， 减 除 可 收回 
的 金额 后 确认 的 无 法 收回 的 长 期 股权 投资 ， 作 为 长 期 股权 投资 损失 : 

(一 ) 被 投资 单位 依法 宣告 破产 、 关 闭 、 解 散 、 被 撤销 ， 或 者 被 依法 
注销 、 吊 销 营业 执照 的 。 

(二 ) 被 投资 单位 财务 状况 严重 晋 化， 累计 发 生 巨额 亏损 ， 已 连续 停 
止 经 营 3 年 以 上 ， 且 无 重新 恢复 经 营 改组 计划 的 。 

(三 ) 对 被 投资 单位 不 具有 控制 权 ， 投 资 期 限 届满 或 者 投资 期 限 已 超 
过 10 年 ， 且 被 投资 单位 因 连 续 3 年 经 营 亏 损 导 致 资 不 抵债 的 。 
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(四 ) 被 投资 单位 财务 状况 严重 恶化 ， 累 计 发 生 巨额 亏损 ， 已 完成 清 
算 或 清算 期 超过 3 年 以 上 的 。 

(五 ) 国务 院 财 政 、 税 务 主 管 部 门 规定 的 其 他 条 件 。 

长 期 股权 投资 损失 应 当 于 实际 发 生 时 计 入 营业 外 支出 ， 同 时 冲 减 长 期 
股权 投资 账面 余额 。 


第 三 节 ”固定 资产 和 生产 性 生物 资产 


第 二 十 七 条 固定 资产 ， 是 指 小 企业 为 生产 产品 、 提 供 劳务 、 出 租 或 
经 营 管理 而 持 有 的 ， 使 用 寿命 超过 1 年 的 有 形 资产 。 

小 企业 的 固定 资产 包括 : 房屋 、 建 筑 物 、 机 器 、 机 械 、 运 输 工具 、 设 
备 、 需 具 、 工 具 等 。 

第 二 十 八条 ”固定 资产 应 当 按照 成 本 进行 计量 。 

(一 ) 外 购 固 定 资产 的 成 本 包括 : 购买 价 球 、 相 关税 费 、 运 输 费 、 装 印 
费 、 保 险 费 、 安 装 费 等 ， 但 不 含 按照 税法 规定 可 以 抵 扣 的 增值 税 进项 税额 。 

以 一 笔 款 项 购 入 多 项 没有 单独 标价 的 固定 资产 ， 应 当 按照 各 项 固定 资 
产 或 类 似 资 产 的 市 场 价格 或 评估 价值 比例 对 总 成 本 进行 分 配 ， 分 别 确定 各 
项 固定 资产 的 成 本 。 

(二 ) 自行 建造 固定 资产 的 成 本 ， 由 建造 该 项 资产 在 竣工 决算 前 发 生 
的 支出 〈 仿 相关 的 借款 费用 ) 构成 。 

小 企业 在 建 工程 在 试 运转 过 程 中 形成 的 产品 、 副 产品 或 试车 收入 冲 减 
在 建 工程 成 本 。 

(三 ) 投资 者 投入 固定 资产 的 成 本 ， 应 当 按 照 评估 价值 和 相关 税 费 确定 。 

(四 ) 融资 租 入 的 固定 资产 的 成 本 ， 应 当 按照 租赁 合同 约定 的 付款 总 
额 和 在 签订 租赁 合同 过 程 中 发 生 的 相关 税 费 等 确定 。 

(五 ) 盘 盘 固定 资产 的 成 本 ， 应 当 按照 同类 或 者 类 似 固 定 资产 的 市 场 价 
格 或 评估 价值 ， 扣 除 按照 该 项 固定 资产 新 旧 程 度 估计 的 折旧 后 的 余额 确定 。 

第 二 十 九条 ”小 企业 应 当 对 所 有 固定 资产 计 提 折旧 ， 但 已 提 足 折旧 仍 
继续 使 用 的 固定 资产 和 单独 计价 入 账 的 土地 不 得 计 提 折旧 。 

固定 资产 的 折旧 费 应 当 根 据 固定 资产 的 受益 对 象 计 入 相关 资产 成 本 或 
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者 当期 损益 。 

前 款 所 称 折旧 ， 是 指 在 固定 资产 使 用 寿命 内 ， 按 照 确 定 的 方法 对 应 计 
折旧 额 进 行 系统 分 挫 。 应 计 折 旧 额 ， 是 指 应 当 计 提 折 旧 的 固定 资产 的 原价 
(成 本 ) 扣除 其 预计 净 残 值 后 的 金额 。 预 计 净 残 值 ， 是 指 固定 资产 预计 使 
用 寿命 已 满 ， 小 企业 从 该 项 固定 资产 处 置 中 获得 的 扣除 预计 处 置 费用 后 的 
净 额 。 已 提 足 折旧 ， 是 指 已 经 提 足 该 项 固定 资产 的 应 计 折 旧 额 。 

第 三 十 条 ”小 企业 应 当 按 照 年 限 平均 法 〈 即 直线 法 ， 下 同 ) 计 提 折 
旧 。 小 企业 的 固定 资产 由 于 技术 进步 等 原因 ， 确 需 加 速 折旧 的 ， 可 以 采用 
双 倍 余额 递减 法 和 年 数 总 和 法 。 

小 企业 应 当 根 据 固 定 资产 的 性 质 和 使 用 情况 ， 并 考虑 税法 的 规定 ， 合 
理 确定 固定 资产 的 使 用 寿命 和 预计 净 残 值 。 

固定 资产 的 折旧 方法 、 使 用 寿命 、 预 计 净 残 值 一 经 确定 ， 不 得 随意 

















变更 。 
第 三 十 一 条 ”小 企业 应 当 按 月 计 提 折 旧 ， 当 月 增加 的 固定 资产 ， 当 月 
不 计 提 折旧 ， 从 下 月 起 计 提 折旧 ; 当月 减少 的 固定 资产 ， 当 月 仍 计 提 折 
旧 ， 从 下 月 起 不 计 提 折旧 。 

第 三 十 二 条 ”固定 资产 的 日 常 修理 费 ， 应 当 在 发 生 时 根据 固定 资产 的 
受益 对 象 计 入 相关 资产 成 本 或 者 当期 损益 。 

第 三 十 三 条 ”固定 资产 的 改建 支出 ， 应 当 计 入 固定 资产 的 成 本 ,但 已 
提 足 折旧 的 固定 资产 和 经 营 租 和 的 固定 资产 发 生 的 改建 支出 应 当 计 和 人 长 期 
待 摊 费用 。 

前 款 所 称 固定 资产 的 改建 支出 ， 是 指 改变 房屋 或 者 建筑 物 结构 、 延 长 
使 用 年 限 等 发 生 的 支出 。 

第 三 十 四 条 ”处 置 固定 资产 ， 处置 收入 扣除 其 账面 价值 、 相 关税 费 和 
清理 费用 后 的 净 额 ， 应 当 计 入 营业 外 收入 或 营业 外 支出 。 

前 款 所 称 固定 资产 的 账面 价值 ， 是 指 固定 资产 原价 (成 本 ) 扣 减 累计 
折旧 后 的 金额 。 

盘 亏 固定 资产 发 生 的 损失 应 当 计 和 人 营业 外 支出 。 

第 三 十 五 条 生产 性 生物 资产 ， 是 指 小 企业 〈 农 、 林 、 牧 、 渔 业 ) 为 
生产 农产品 、 提 供 劳 务 或 出 租 等 目的 而 持 有 的 生物 资产 。 包 括 : 经 济 林 、 
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新 炙 林 、 产 音 和 役 畜 等 。 
第 三 十 六 条 ”生产 性 生物 资产 应 当 按照 成 本 进行 计量 。 
(一 ) 外 购 的 生产 性 生物 资产 的 成 本 ， 应 当 按照 购买 价款 和 相关 税 费 


(二 ) 自行 营造 或 繁殖 的 生产 性 生物 资产 的 成 本 ， 应 当 按 照 下 列 规定 
确定 : 

1. 自行 营造 的 林木 类 生产 性 生物 资产 的 成 本 包括 : 达到 预定 生产 经 营 
目的 前 发 生 的 造林 费 、 抚 育 费 、 营 林 设 施 费 、 良 种 试验 费 、 调 查 设计 费 和 
应 分 摊 的 间接 费用 等 必要 文 出 。 

2. 目 行 繁殖 的 产 冀 和 役 冀 的 成 本 包括 : 达到 预定 生产 经 营 目 的 前 发 生 
的 饲料 费 、 人 工 费 和 应 分 摊 的 间接 费用 等 必要 支出 。 

前 款 所 称 达到 预定 生产 经 营 目的 ， 是 指 生产 性 生物 资产 进入 正常 生产 
期 ， 可 以 多 年 连续 稳定 产 出 农产品 、 提 供 劳 务 或 出 租 。 

第 三 十 七 条 ”生产 性 生物 资产 应 当 按 照 年 限 平均 法 计 提 折旧 。 

小 企业 ( 农 、 林 、 牧 、 渔 业 ) 应 当 根 据 生产 性 生物 资产 的 性 质 和 使 用 
情况 ， 并 考虑 税法 的 规定 ， 合 理 确 定 生产 性 生物 资产 的 使 用 寿命 和 预计 净 














残 值 。 
生产 性 生物 资产 的 折旧 方法 、 使 用 寿命 、 预 计 净 残 值 一 经 确定 ， 不 得 
意 变 更 。 


小 企业 〈 农 、 林 、 牧 、 渔 业 ) 应 当 自 生产 性 生物 资产 投入 使 用 月 份 的 
下 月 起 按 月 计 提 折旧 ; 停止 使 用 的 生产 性 生物 资产 ， 应 当 自 停止 使 用 月 份 
的 下 月 起 停止 计 提 折旧 。 





第 四 节 无形 资 产 





第 三 十 八条 ”无 形 资产 ， 是 指 小 企业 为 生产 产品 、 提 供 劳 务 、 出 租 或 
经 营 管理 而 持 有 的 、 没 有 实物 形态 的 可 辨认 非 货币 性 资产 。 

小 企业 的 无 形 资产 包括 : 土地 使 用 权 、 专 利 权 、 商 标 权 、 著 作 权 、 非 
专利 技术 等 。 

自行 开发 建造 厂房 等 建筑 物 ， 相 关 的 土地 使 用 权 与 建筑 物 应 当 分 别 进 
行 处 理 。 外 购 土地 及 建筑 物 支 付 的 价款 应 当 在 建筑 物 与 土地 使 用 权 之 间 按 
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照 合理 的 方法 进行 分 配 ; 难以 合理 分 配 的 ， 应 当 全 部 作为 固定 资产 。 

第 三 十 九条 ”无 形 资产 应 当 按 照 成 本 进行 计量 。 

(一 ) 外 购 无 形 资产 的 成 本 包括 : 购买 价款 、 相 关税 费 和 相关 的 其 他 
支出 ( 含 相关 的 借款 费用 ) 。 

(二 ) 投资 者 投入 的 无 形 资 产 的 成 本 ， 应 当 按 照 评估 价值 和 相关 税 费 
确定 。 
(三 ) 自行 开发 的 无 形 资 产 的 成 本 ， 由 符合 资本 化 条 件 后 至 达到 预定 
用 途 前 发 生 的 支出 ( 含 相 关 的 借款 费用 ) 构成 。 

第 四 十 条 “小 企业 自行 开发 无 形 资 产 发 生 的 支出 ， 同 时 满足 下 列 条 件 
的 ， 才 能 确认 为 无 形 资 产 : 

(一 ) 完成 该 无 形 资产 以 使 其 能 够 使 用 或 出 售 在 技术 上 具有 可 行 性 ; 

(二 ) 具有 完成 该 无 形 资 产 并 使 用 或 出 售 的 意图 ; 

(三 ) 能 够 证 明 运 用 该 无 形 资 产生 产 的 产品 存在 市 场 或 无 形 资 产 自身 
存在 市 场 ， 无 形 资 产 将 在 内 部 使 用 的 ， 应 当 证 明 其 有 用 性 ; 

(四 ) 有 足够 的 技术 、 财 务 资源 和 其 他 资源 支持 ， 以 完成 该 无 形 资产 
的 开发 ， 并 有 能 力 使 用 或 出 售 该 无 形 资产 ; 

(五 ) 归属 于 该 无 形 资 产 开发 阶段 的 支出 能 够 可 徘 地 计量 。 

第 四 十 一 条 ”无形 资产 应 当 在 其 使 用 寿命 内 采用 年 限 平均 法 进行 摊 
销 ， 根 据 其 受益 对 象 计 入 相关 资产 成 本 或 者 当期 损益 。 

无 形 资产 的 摊 销 期 自 其 可 供 使 用 时 开始 至 停止 使 用 或 出 售 时 止 。 有 关 
法 律 规定 或 合同 约定 了 使 用 年 限 的 ， 可 以 按照 规定 或 约定 的 使 用 年 限 分 期 
摊 销 。 

小 企业 不 能 可 靠 佑 计 无 形 资产 使 用 寿命 的 ， 捧 销 期 不 得 低 于 10 年 。 

第 四 十 二 条 ”人 处置 无 形 资产 ， 处 置 收 入 扣除 其 账面 价值 、 相 关税 费 等 
后 的 净 额 ， 应 当 计 入 营业 外 收入 或 营业 外 支出 。 

前 款 所 称 无 形 资产 的 账面 价值 ， 是 指 无 形 资产 的 成 本 扣 减 累计 摊 销 后 
的 金额 。 


第 五 节 ”长 期 待 摊 费用 
第 四 十 三 条 ”小 企业 的 长 期 待 摊 费 用 包括 ， 已 提 足 折旧 的 固定 资产 的 
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改建 支出 、 经 营 租 入 固定 资产 的 改建 支出 、 固 定 资产 的 大 修理 支出 和 其 他 
长 期 待 摊 费 用 等 。 

前 款 所 称 固定 资产 的 大 修理 支出 ， 是 指 同时 符合 下 列 条 件 的 支出 : 

(一 ) 修理 文 出 达到 取得 固定 资产 时 的 计 税 基础 50% 以 上 ; 

(二 ) 修理 后 固定 资产 的 使 用 寿命 延长 2 年 以 上 。 

第 四 十 四 条 ”长 期 待 摊 费 用 应 当 在 其 摊 销 期 限 内 采用 年 限 平 均 法 进行 
摊 销 ， 根 据 其 受益 对 象 计 人 相关 资产 的 成 本 或 者 管理 费用 ， 并 冲 减 长 期 待 
捧 费 用 。 

(一 ) 已 提 足 折旧 的 固定 资产 的 改建 支出 ， 按 照 固定 资产 预计 尚 可 使 
用 年 限 分 期 摊 销 。 

(二 ) 经 营 租 入 固定 资产 的 改建 支出 ,按照 合同 约定 的 剩余 租赁 期 限 
分 期 摊 销 。 

三 ) 固定 资产 的 大 修理 支出 ， 按 照 固 定 资产 尚 可 使 用 年 限 分 期 挫 销 。 

(四 ) 其 他 长 期 待 摊 费 用 ， 自 支出 发 生 月 份 的 下 月 起 分 期 摊 销 ， 摊 销 
期 不 得 低 于 3 年 。 








第 三 音 负 债 





第 四 十 五 条 负债 ， 是 指 小 企业 过 去 的 交易 或 者 事项 形成 的 ， 预 期 会 
导致 经 济 利益 流出 小 企业 的 现时 义务 。 
小 企业 的 负债 按照 其 流动 性 ， 可 分 为 流动 负债 和 非 流 动 负债 。 


第 一 节 ”流动 负债 


第 四 十 六 条 ”小 企业 的 流动 负债 ， 是 指 预 计 在 1 年 内 或 者 超过 1 年 的 
一 个 正常 营业 周期 内 清偿 的 债务 。 
小 企业 的 流动 负债 包括 : 短期 借款 、 应 付 及 预收 款项 、 应 付 职工 薪 
应 交 税 费 、 应 付 利息 等 。 
第 四 十 七 条 各 项 流动 负债 应 当 按照 其 实际 发 生 额 人 账 。 
小 企业 确实 无 法 偿付 的 应 付款 项 ， 应 当 计 人 和 营业 外 收入 。 

















酬 、 
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第 四 十 八条 ”短期 借款 应 当 按 照 借款 本 金 和 借款 合同 利率 在 应 付 利 息 
提 利 息 费 用 ， 计 入 财务 费用 。 

第 四 十 九条 应 付 职工 薪酬 ， 是 指 小 企业 为 获得 职工 提供 的 服务 而 应 
职工 的 各 种 形式 的 报酬 以 及 其 他 相关 支出 。 

小 企业 的 职工 薪酬 包括 : 

(一 ) 职工 工资 、 奖 金 、 津 贴 和 补贴 。 

(二 ) 职工 福利 费 。 

(三 ) 医疗 保险 费 、 养 老 保 险 费 、 失 业 保 险 费 、 工 伤 保 险 费 和 生育 保 
等 社会 保险 费 。 

(四 ) 住房 公积金 。 

(五 ) 工会 经 费 和 职工 教育 经 费 。 

(六 ) 非 货币 性 福利 。 

(七 ) 因 解 除 与 职工 的 劳动 关系 给 予 的 补偿 。 

( 八 ) 其 他 与 获得 职工 提供 的 服务 相关 的 支出 等 。 

第 五 十 条 ”小 企业 应 当 在 职工 为 其 提供 服务 的 会 计 期 间 ， 将 应 付 的 职 
醋 确 认为 负债 ， 并 根据 职工 提供 服务 的 受益 对 象 ， 分别 下 列 情况 进行 
处 理 . 

(一 ) 应 由 生产 产品 、 提 供 劳务 负担 的 职工 薪酬 ， 计 人 产品 成 本 或 劳 
本 。 
(二 ) 应 由 在 建 工 程 、 无 形 资产 开发 项 目 负担 的 职工 薪酬 ， 计 和 固定 
成 本 或 无 形 资产 成 本 。 

(三 ) 其 他 职工 薪酬 〈 含 因 解除 与 职工 的 劳动 关系 给 予 的 补偿 ) ， 计 
期 损益 。 























































































































第 五 十 一 条 ”小 企业 的 非 流动 负债 ， 是 指 流动 负债 以 外 的 负债 。 

小 企业 的 非 流动 负债 包括 : 长 期 借款 、 长 期 应 付款 等 。 

第 五 十 二 条 ” 非 流动 负债 应 当 按照 其 实际 发 生 额 人 账 。 

长 期 借款 应 当 按 照 借款 本 金 和 借款 合同 利率 在 应 付 利 息 日 计 提 利 息 费 
计 入 相关 资产 成 本 或 财务 费用 。 
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第 四 董 ”所 有 者 权益 





第 五 十 三 条 ”所 有 者 权益 ， 是 指 小 企业 资产 扣除 负债 后 由 所 有 者 享有 
的 剩余 权益 。 

小 企业 的 所 有 者 权益 包括 : 实 收 资本 〈 或 股本 ， 下 同 ) 、 资 本 公 积 、 
熏 余 公 积 和 未 分 配 利润 。 

第 五 十 四 条 ” 实 收 资本 ， 是 指 投资 者 按照 合同 协议 约定 或 相关 规定 投 
入 到 小 企业 、 构 成 小 企业 注册 资本 的 部 分 。 

(一 ) 小 企业 收 到 投资 者 以 现金 或 非 货币 性 资产 投入 的 资本 ， 应 当 按 
照 其 在 本 企业 注册 资本 中 所 占 的 份额 计 入 实 收 资本 ， 超 出 的 部 分 ， 应 当 计 
入 资本 公 积 。 

(二 ) 投资 者 根据 有 关 规 定 对 小 企业 进行 增资 或 减 资 ， 小 企业 应 当 增 
加 或 减少 实 收 资本 。 

第 五 十 五 条 ”资本 公 积 ， 是 指 小 企业 收 到 的 投资 者 出 资 额 超过 其 在 注 
册 资 本 或 股本 中 所 占 份额 的 部 分 。 

小 企业 用 资本 公 积 转 增资 本 ,应当 冲 减 资 本 公 积 。 小 企业 的 资本 公 积 
不 得 用 于 弥补 亏损 。 

第 五 十 六 条 ”和 盈余 公 积 ， 是 指 小 企业 按照 法 律 规定 在 税 后 利润 中 提取 
的 法 定 公积金 和 任意 公积金 。 

小 企业 用 盘 余 公 积 弥 补 亏 损 或 者 转 增资 本 ， 应 当 冲 减 盘 余 公 积 。 小 企 
业 的 盈余 公 积 还 可 以 用 于 扩大 生产 经 营 。 

第 五 十 七 条 ”未 分 配 利润 ， 是 指 小 企业 实现 的 净利 润 ， 经 过 弥补 亏 
损 、 提 取 法 定 公 积 金 和 任意 公积金 、 向 投资 者 分 配 利润 后 ， 留 存在 本 企业 
的 、 历 年 结存 的 利润 。 




















第 五 草 收 ”入 





第 五 十 八条 ”收入 ,是 指 小 企业 在 日 常生 产 经 营 活动 中 形成 的 、 会 导 
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致 所 有 者 权益 增加 、 与 所 有 者 投入 资本 无 关 的 经 济 利益 的 总 流入 。 包 括 : 
销售 商品 收入 和 提供 劳务 收入 。 

第 五 十 九条 ”销售 商品 收入 ， 是 指 小 企业 销售 商品 (或 产 成 品 、 材 
料 ， 下 同 ) 取得 的 收入 。 

通常 ， 小 企业 应 当 在 发 出 商品 且 收 到 货款 或 取得 收 款 权利 时 ,确认 销 
售 商 品 收入 。 








(一 ) 销售 商品 采用 托 收 承 付 方 式 的 ， 在 办 受托 收 手续 时 确认 收入 。 
(二 ) 销售 商品 采取 预收 款 方 式 的 ， 在 发 出 商品 时 确认 收入 。 
(三 ) 销售 商品 采用 分 期 收 款 方式 的 ， 在 合同 约定 的 收 款 日 期 确认 





收入 。 

(四 ) 销售 商品 需要 安装 和 检验 的 ， 在 购买 方 接受 商品 以 及 安装 和 检 
验 完 毕 时 确认 收入 。 安 装 程序 比较 简单 的 ， 可 在 发 出 商品 时 确认 收入 。 

(五 ) 销售 商品 采用 支付 手续 费 方式 委托 代销 的 ， 在 收 到 代销 清单 时 
确认 收入 。 

(六 ) 销售 商品 以 旧 换 新 的 ， 销 售 的 商品 作为 商品 销售 处 理 ， 回 收 的 
商品 作为 购 进 商品 处 理 。 

(七 ) 采取 产品 分 成 方式 取得 的 收入 ， 在 分 得 产品 之 日 按照 产品 的 市 
场 价格 或 评估 价值 确定 销售 商品 收入 金额 。 

第 六 十 条 ”小 企业 应 当 按 照 从 购买 方 已 收 或 应 收 的 合同 或 协议 价款 ， 
确定 销售 商品 收入 金额 。 
销售 商品 涉及 现金 折扣 的 ， 应 当 按 照 扣 除 现金 折扣 前 的 金额 确定 销售 
商品 收入 金额 。 现 金 折扣 应 当 在 实际 发 生 时 ， 计 入 当期 损益 。 
销售 商品 涉及 商业 折扣 的 ， 应 当 按 照 扣除 商业 折扣 后 的 金额 确定 销售 
商品 收入 金额 。 

前 款 所 称 现金 折扣 ， 是 指 债权 人 为 鼓励 债务 人 在 规定 的 期 限 内 付款 而 
向 债务 人 提供 的 债务 扣除 。 商 业 折 扣 ， 是 指 小 企业 为 促进 商品 销售 而 在 商 
品 标价 上 给 予 的 价格 扣除 。 

第 六 十 一 条 ”小 企业 已 经 确认 销售 商品 收入 的 售 出 商品 发 生 的 销售 退 
回 (不 论 属于 本 年 度 还 是 属于 以 前 年 度 的 销售 )， 应 当 在 发 生 时 冲 减 当 期 
销售 商品 收入 。 
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小 企业 已 经 确认 销售 商品 收入 的 售 出 商品 发 生 的 销售 折 让 ,应当 在 发 
生 时 冲 减 当期 销售 商品 收入 。 

前 款 所 称 销 售 退 回 ， 是 指 小 企业 售 出 的 商品 由 于 质量 、 品 种 不 符合 要 
求 等 原因 发 生 的 退货 。 销 售 折 让 ， 是 指 小 企业 因 售 出 商品 的 质量 不 合格 等 
原因 而 在 售 价 上 给 予 的 减 让 。 

第 六 十 二 条 “小 企业 提供 劳务 的 收入 ， 是 指 小 企业 从 事 建筑 安装 、 修 
理 修配 、 交 通 运输 、 仓 储 租赁 、 邮 电 通 信 、 咨 询 经 纪 、 文 化 体育 、 科 学 研 
究 、 技 术 服务 、 教 育 培训 、 和 餐饮 住宿 、 中 介 代 理 、 卫 生 保 健 、 社 区 服务 、 
旅游 、 娱 乐 、 加 工 以 及 其 他 劳务 服务 活动 取得 的 收入 。 

第 六 十 三 条 ”同一 会 计 年 度 内 开始 并 完成 的 劳务 ， 应 当 在 提供 劳务 交 
易 完 成 且 收 到 款项 或 取得 收 款 权利 时 ， 确 认 提 供 劳 务 收入 。 提 供 劳务 收入 
的 金额 为 从 接受 劳务 方 已 收 或 应 收 的 合同 或 协议 价款。 

劳务 的 开始 和 完成 分 属 不 同 会 计 年 度 的 ， 应 当 按 照 完工 进度 确认 提供 
劳务 收入 。 年 度 资 产 负 债 表 日 ， 按 照 提 供 劳 务 收 入 总 额 乘 以 完工 进度 扣除 
以 前 会 计 年 度 累 计 已 确认 提供 劳务 收入 后 的 金额 ,确认 本 年 度 的 提供 劳务 
收入 ; 同时 ， 按 照 估计 的 提供 劳务 成 本 总 额 乘 以 完工 进度 扣除 以 前 会 计 年 
度 累计 已 确认 营业 成 本 后 的 金额 ， 结 转 本 年 度 营 业 成 本 。 

第 六 十 四 条 ”小 企业 与 其 他 企业 签订 的 合同 或 协议 包含 销售 商品 和 提 
供 劳 务 时 ， 销 售 商品 部 分 和 提供 劳务 部 分 能 够 区 分 且 能 够 单独 计量 的 ， 应 
当 将 销售 商品 的 部 分 作为 销售 商品 处 理 ， 将 提供 劳务 的 部 分 作为 提供 劳务 
处 理 。 























hr 


肖 售 商品 部 分 和 提供 劳务 部 分 不 能 够 区 分 ， 或 虽 能 区 分 但 不 能 够 单独 
计量 的 ， 应 当 作为 销售 商品 处 理 。 





第 六 十 五 条 费用 ， 是 指 小 企业 在 日 常生 产 经 营 活动 中 发 生 的 、 会 导 
致 所 有 者 权益 减少 、 与 向 所 有 者 分 配 利润 无 关 的 经 济 利益 的 总 流出 。 

小 企业 的 费用 包括 : 营业 成 本 、 营 业 税金 及 附加 、 销 售 费 用 、 管 理 费 
用 、 财 务 费 用 等 。 
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(一 ) 营业 成 本 ， 是 指 小 企业 所 销售 商品 的 成 本 和 所 提供 劳务 的 成 本 。 

(二 ) 营业 税金 及 附加 ， 是 指 小 企业 开展 日 常生 产 经 营 活动 应 负担 的 消 
费 税 、 营 业 税 、 城 市 维护 建设 税 、 资 源 税 、 土 地 增值 税 、 城 镇 土地 使 用 税 、 
房产 税 、 车 船 税 、 印 花 税 和 教育 费 附 加 、 矿 产 资源 补偿 费 、 排 污 费 等 。 

三 ) 销售 费用 ， 是 指 小 企业 在 销售 商品 或 提供 劳务 过 程 中 发 生 的 各 
种 费用 。 包 括 : 销售 人 员 的 职工 薪酬 、 商 品 维修 费 、 运 输 费 、 装 印 费 、 包 
装 费 、 保 险 费 、 广 告 费 、 业 务 宣传 费 、 展 览 费 等 费用 。 

小 企业 〈 批 发 业 、 零 售 业 ) 在 购买 商品 过 程 中 发 生 的 费用 (包括: 运 
输 费 、 装 全 费 、 包 装 费 、 保 险 费 、 运 输 途 中 的 合理 损耗 和 入 库 前 的 挑选 整 
理 费 等 ) 也 构成 销售 费用 。 

(四 ) 管理 费用 ， 是 指 小 企业 为 组 织 和 管理 生产 经 营 发 生 的 其 他 费用 。 
包括 : 小 企业 在 筹建 期 间 内 发 生 的 开办 费 、 行 政 管理 部 门 发 生 的 费用 ( 包 
括 : 固定 资产 折旧 费 、 修 理 费 、 办 公费 、 水 电费 、 差 旅费 、 管 理 人 员 的 职 
工薪 酬 等 ) 、 业 务 招待 费 、 研 究 费用 、 技 术 转 让 费 、 相 关 长 期 待 摊 费用 捧 
销 、 财 产 保 险 费 、 聘 请 中 介 机 构 费 、 咨 询 费 〈 含 顾问 费 ) 、 诉 讼 费 等 费用 。 

(五 ) 财务 费用 ， 是 指 小 企业 为 筹集 生产 经 营 所 需 资 金发 生 的 筹资 费 
用 。 包 括 : 利息 费用 ( 减 利 息 收 入 )、 汇 兑 损失 、 银 行 相关 手续 费 、 小 企 
业 给 予 的 现金 折扣 〈 减 享受 的 现金 折扣 ) 等 费用 。 
























































第 六 十 六 条 ”通常 ， 小 企业 的 费用 应 当 在 发 生 时 按照 其 发 生 额 计 入 当 
期 损益 。 


小 企业 销售 商品 收入 和 提供 劳务 收入 已 予 确认 的 ， 应当 将 已 销售 商品 
和 已 提供 劳务 的 成 本 作为 宫 业 成 本 结 转 至 当期 损益 。 


第 七 草 ”利润 及 利润 分 配 





第 六 十 七 条 ”利润 ， 是 指 小 企业 在 一 定 会 计 期 间 的 经 营 成 果 。 包 括 : 
营业 利润 、 利 润 总 额 和 净利 润 。 

(一 ) 营业 利润 ， 是 指 营业 收入 减 去 营业 成 本 、 营 业 税金 及 附加 、 销 售 
费用 、 管 理 费 用 、 财 务 费 用 ， 加 上 投资 收益 (或 减 去 投资 损失 ) 后 的 金额 。 

前 球 所 称 营业 收入 ， 是 指 小 企业 销售 商品 和 提供 劳务 实现 的 收入 总 
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额 。 投 资 收 益 ， 由 小 企业 股权 投资 取得 的 现金 股利 (或 利润 )、 债 券 投资 
取得 的 利息 收入 和 处 置 股权 投资 和 债券 投资 取得 的 处 置 价款 扣除 成 本 或 账 
面 余额 、 相 关税 费 后 的 净 额 三 部 分 构成 。 

(二 ) 利润 总 额 ， 是 指 营 业 利 润 加 上 营业 外 收入 , 减 去 营业 外 支出 后 
的 金额 。 

(三 ) 净利 润 ， 是 指 利润 总 额 减 去 所 得 税 费用 后 的 净 额 。 

第 六 十 八条 ”营业 外 收入 ， 是 指 小 企业 非 日 常生 产 经 营 活动 形成 的 、 
应 当 计 入 当期 损益 、 会 导致 所 有 者 权益 增加 、 与 所 有 者 投入 资本 无 关 的 经 
济 利益 的 净 流 入 。 

小 企业 的 营业 外 收入 包括 : 非 流 动 资 产 处 置 净 收 益 、 政 府 补助 、 捐 赠 
收益 、 盘 盘 收 益 、 汇 兑 收益 、 出 租 包 装 物 和 商品 的 租金 收入 、 和 逾期 未 退 包 
装 物 押 金 收 益 、 确 实 无 法 偿付 的 应 付款 项 、 已 作 坏 账 损失 处 理 后 又 收回 的 
应 收 蒜 项 、 违 约 金 收益 等 。 

通常 ， 小 企业 的 营业 外 收入 应 当 在 实现 时 按照 其 实现 金额 计 入 当期 
损益 。 

第 六 十 九条 ”政府 补助 ， 是 指 小 企业 从 政府 无 偿 取 得 货币 性 资产 或 非 
货币 性 资产 ,但 不 含 政府 作为 小 企业 所 有 者 投入 的 资本 。 

(一 ) 小 企业 收 到 与 资产 相关 的 政府 补助 ， 应 当 确 认为 递 延 收益 ， 并 
在 相关 资产 的 使 用 寿命 内 平均 分 配 ， 计 和 人 营业 外 收入 。 

收 到 的 其 他 政府 补助 ， 用 于 补偿 本 企业 以 后 期 间 的 相关 费用 或 亏损 的 ， 
确认 为 递 延 收益 ， 并 在 确认 相关 费用 或 发 生 亏损 的 期 间 ， 计 入 营业 外 收入 ; 
用 于 补偿 本 企业 已 发 生 的 相关 费用 或 亏损 的 ， 直 接 计 人 营业 外 收入 。 

(二 ) 政府 补助 为 货币 性 资产 的 ， 应 当 按照 收 到 的 金额 计量 。 

政府 补助 为 非 货币 性 资产 的 ， 政 府 提 供 了 有 关 和 凭据 的 ， 应 当 按照 任 据 
上 标明 的 金额 计量 ; 政府 没有 提供 有 关 和 凭据 的 ， 应 当 按照 同类 或 类 似 资 产 
的 市 场 价格 或 评估 价值 计量 。 

(三 ) 小 企业 按照 规定 实行 企业 所 得 税 、 增 值 税 、 消 费 税 、 营 业 税 等 
先 征 后 返 的 ,应 当 在 实际 收 到 返还 的 企业 所 得 税 、 增 值 税 (不 含 出 口 退 
税 ) 、 消 费 税 、 营 业 税 时 ， 计 人 营业 外 收入 。 

第 七 十 条 ”营业 外 支出 ， 是 指 小 企业 非 日 常生 产 经 营 活 动 发 生 的 、 应 
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当 计 入 当期 损益 、 会 导致 所 有 者 权益 减少 、 与 向 所 有 者 分 配 利润 无 关 的 经 
济 利益 的 净 流 出 。 

小 企业 的 营业 外 支出 包括 存货 的 盘 亏 、 毁 损 、 报 废 损失 ， 非 流动 资 
产 处 置 兆 损 失 ， 坏 账 损失 ， 无 法 收回 的 长 期 债券 投资 损失 ， 无 法 收回 的 长 
期 股权 投资 损失 ， 自 然 灾 害 等 不 可 抗力 因素 造成 的 损失 ， 税 收 滞纳金 ， 罚 
金 ， 罚款， 被 没收 财物 的 损失 ， 捐 赠 支 出 ， 赞 助 支出 等 。 通常 ， 小 企业 的 
营业 外 支出 应 当 在 发 生 时 按照 其 发 生 额 计 入 当期 损益 。 

第 七 十 一 条 ”小 企业 应 当 按 照 企业 所 得 税法 规定 计算 的 当期 应 纳税 
额 ， 确 认 所 得 税 费 用 。 

小 企业 应 当 在 利润 总 额 的 基础 上 ， 按 照 企 业 所 得 税法 规定 进行 纳税 调 
整 ， 计 算出 当期 应 纳税 所 得 额 ， 按 照应 纳税 所 得 额 与 适用 所 得 税 税率 为 基 
而 计算 确定 当期 应 纳税 额 。 

第 七 十 二 条 ”小 企业 以 当年 净利 润 弥 补 以 前 年 度 亏损 等 剩余 的 税 后 利 
润 ， 可 用 于 向 投资 者 进行 分 配 。 

小 企业 (公司 制 ) 在 分 配 当 年 税 后 利润 时 ， 应 当 按 照 公 司法 的 规定 提 


取 法 定 公 积 金 和 任意 公积金 。 











第 八 章 外 币 业 务 


第 七 十 三 条 “小 企业 的 外 币 业务 由 外 币 交 易 和 外 币 财务 报表 折算 构成 。 

第 七 十 四 条 “外币 交易 ， 是 指 小 企业 以 外 币 计价 或 者 结算 的 交易 。 

小 企业 的 外 币 交 易 包括 : 买 人 或 者 卖 出 以 外 币 计价 的 商品 或 者 劳务 、 
借入 或 者 借 出 外 币 资金 和 其 他 以 外 币 计 价 或 者 结算 的 交易 。 

前 款 所 称 外 币 ， 是 指 小 企业 记 账 本 位 币 以 外 的 货币 。 记 账本 位 币 ， 是 
指 小 企业 经 营 所 处 的 主要 经 济 环境 中 的 货 

第 七 十 五 条 小 企业 应 当选 择 人 民 币 作为 记 账 本 位 币 。 业 务 收 支 以 人 
民 币 以 外 的 货币 为 主 的 小 企业 ， 可 以 选 定 其 中 一 种 货币 作为 记 账 本 位 币 ， 
但 编 报 的 财务 报表 应 当 折 算 为 人 民 币 财务 报表 。 

小 企业 记 账 本 位 币 一 经 确定 ， 不 得 随意 变更 ， 但 小 企业 经 营 所 处 的 主 
要 经 济 环境 发 生 重 大 变化 除外 。 
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小 企业 因 经 营 所 处 的 主要 经 济 环境 发 生 重大 变化 ， 确 需 变更 记 账本 位 币 
的 ， 应 当 采 用 变更 当日 的 即 期 汇率 将 所 有 项 目 折算 为 变更 后 的 记 账 本 位 币 。 

前 款 所 称 即 期 汇率 ， 是 指 中 国人 民 银 行 公 布 的 当日 人 民 币 外 汇 牌价 的 
中 间 价 。 

第 七 十 六 条 “小 企业 对 于 发 生 的 外 币 交 易 ， 应 当 将 外 币 金额 折算 为 记 
账本 位 币 金 额 。 外 币 交 易 在 初始 确认 时 ， 采 用 交易 发 生日 的 即 期 汇率 将 外 
币 金额 折算 为 记 账本 位 币 金额 ; 也 可 以 采用 交易 当期 平均 汇率 折算 。 

小 企业 收 到 投资 者 以 外 币 投入 的 资本 ， 应 当 采 用 交易 发 生日 即 期 汇率 
折算 ， 不 得 采用 合同 约定 汇率 和 交易 当期 平均 汇率 折算 。 

第 七 十 七 条 ”小 企业 在 资产 负债 表 日 ， 应 当 按照 下 列 规定 对 外 币 货 
性 项 目 和 外 币 非 货币 性 项 目 进行 会 计 处 理 : 

(一 ) 外 币 货 币 性 项 目 ,采用 资产 负债 表 日 的 即 期 汇率 折算 。 因 资产 
负债 表 日 即 期 汇率 与 初始 确认 时 或 者 前 一 资产 负债 表 日 即 期 汇率 不 同 而 产 
生 的 汇 竞 差额 ， 计 人 当期 损益 。 

(二 ) 以 历史 成 本 计量 的 外 币 非 货币 性 项 目 ， 仍 采用 交易 发 生日 的 即 
期 汇率 折算 ， 不 改变 其 记 账 本 位 币 金额 。 

前 款 所 称 货币 性 项 目 ， 是 指 小 企业 持 有 的 货币 资金 和 将 以 固定 或 可 确 
定 的 金额 收取 的 资产 或 者 偿付 的 负债 。 货 币 性 项 目 分 为 货币 性 资产 和 货 
性 负债 。 货 币 性 资产 包括 : 库存 现金 、 银 行 存款 、 应 收 账 款 、 其 他 应 收 款 
等 ; 货币 性 负债 包括 : 短期 借款 、 应 付 账 款 、 其 他 应 付款 、 长 期 借款 、 长 
期 应 付款 等 。 非 货币 性 项 目 ， 是 指 货币 性 项 目 以 外 的 项 目 。 包 括 : 存货 、 
长 期 股权 投资 、 固 定 资产 、 无 形 资产 等 。 

第 七 十 八条 “小 企业 对 外 币 财务 报表 进行 折算 时 ， 应 当 采 用 资产 负债 
表 日 的 即 期 汇率 对 外 币 资产 负债 表 、 利 润 表 和 现金 流量 表 的 所 有 项 目 进行 
折算 。 




















第 九 革 财务 报表 





第 七 十 九条 ”财务 报表 ， 是 指 对 小 企业 财务 状况 、 经 营 成 果 和 现金 流 
量 的 结构 性 表述 。 小 企业 的 财务 报表 至 少 应 当 包 括 下 列 组 成 部 分 : 
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( 
(二 ) 
(三 ) 
(四 ) 


We 


的 报表 。 


资产 负债 表 ; 
利润 表 ; 
现金 流量 表 ; 
附注 。 
第 八 十 条 








7 


长 期 
长 期 


无 形 


( 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 长 期 名 


(二 ) 资产 负债 表 中 的 负债 类 


. 应 付 


. 应付 





. 应 付 


. 长 期 
7. 长 期 


(三 ) 资产 


1 

2 

3 职工 薪酬 ; 
4. 应 交 税 费 ; 
5 

6 


产 负债 表 中 的 资产 类 


金 ; 


应 收 及 预付 款 
交代 


9» 


债券 投资 ; 
股权 投资 ; 


国定 资产 ; 
生产 性 生物 资产 ; 


资产 ; 
村 推 费用 。 


资产 负债 表 ， 是 指 反映 小 企业 在 某 一 


至 少 应 当 单 独 列 示 反映 下 列 信 


a、 附录 B ”小 企业 会 计 准 则 





特定 日 期 的 财务 状况 


息 的 项 目 : 





借款 ; 


及 预收 款项 








人 
中 











利息 


二 二/ 
目下 人 ; 


应 付款 。 





的 项 目 : 


DD 


负债 表 中 的 所 有 者 权益 类 


. 实 收 资本 ; 
. 资本 公 积 
. 僵 余 公 积 ; 
未 分 配 利润 。 


至 少 应 当 单 独 列 示 反映 下 列 信 


县 的 项 目 : 





至 少 应 当 单 独 列 示 反映 下 列 信息 
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(四 ) 资产 负债 表 中 的 资产 类 应 当 包括 流动 资产 和 非 流动 资产 的 合计 
项 目 ; 负债 类 应 当 包括 流动 负债 、 非 流动 负债 和 负债 的 合计 项 目 ; 所 有 者 
权益 类 应 当 包 括 所 有 者 权益 的 合计 项 目 。 

资产 负债 表 应 当 列 示 资 产 总 计 项 目 ， 负 债 和 所 有 者 权益 总 计 项 目 。 

第 八 十 一 条 ”利润 表 ， 是 指 反 映 小 企业 在 一 定 会 计 期 间 的 经 营 成 果 的 
报表 。 

费用 应 当 按 照 功能 分 类 ,分 为 营业 成 本 、 营 业 税 金 及 附加 、 销 售 费 
用 、 管 理 费 用 和 财务 费用 等 。 

利润 表 至 少 应 当 单 独 列 示 反映 下 列 信 息 的 项 目 : 

(一 ) 营业 收入 ; 

(二 ) 营业 成 本 ; 

(三 ) 营业 税金 及 附加 ; 

(四 ) 销售 费用 ; 

(五 ) 管理 费用 ; 

(六 ) 财务 费用 ; 

(七 ) 所 得 税 费用 ; 

( 八 ) 净利 润 。 

第 八 十 二 条 ”现金 流量 表 ， 是 指 反映 小 企业 在 一 定 会 计 期 间 现 金 流 和 人 
和 流出 情况 的 报表 。 

现金 流量 表 应 当 分 别 经 营 活 动 、 投 资 活动 和 筹资 活动 列 报 现金 流量 。 
现金 流量 应 当 分 别 按照 现金 流入 和 现金 流出 总 额 列 报 。 

前 款 所 称 现金 ， 是 指 小 企业 的 库存 现金 以 及 可 以 随时 用 于 支付 的 存款 
和 其 他 货币 资金 。 

第 八 十 三 条 经 营 活 动 ， 是 指 小 企业 投资 活动 和 筹资 活动 以 外 的 所 有 
交易 和 事项 。 小 企业 经 营 活动 产生 的 现金 流量 应 当 单 独 列 示 反 映 下 列 信息 
的 项 目 : 

(一 ) 销售 产 成 品 、 商 品 、 提 供 劳 务 收 到 的 现金 ; 

(二 ) 购买 原材料 、 商 品 、 接 受 劳 务 支 付 的 现金 ; 

(三 ) 支付 的 职工 薪酬 ; 

(四 ) 支付 的 税 费 。 























中 
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第 八 十 四 条 ”投资 活动 ， 是 指 小 企业 固定 资产 、 无 形 资 产 、 其 他 非 流 
动 资产 的 购 建 和 短期 投资 、 长 期 债券 投资 、 长 期 股权 投资 及 其 处 置 活动 。 

小 企业 投资 活动 产生 的 现金 流量 应 当 单 独 列 示 反 映 下 列 信息 的 项 目 : 

(一 ) 收回 短期 投资 、 长 期 债券 投资 和 长 期 股权 投资 收 到 的 现金 ; 

(二 ) 取得 投资 收益 收 到 的 现金 ; 

(三 ) 处 路 固定 资产 、 无 形 资产 和 其 他 非 流动 资产 收回 的 现金 兆 额 ; 

(四 ) 短期 投资 、 长 期 债券 投资 和 长 期 股权 投资 支付 的 现金 ; 

(五 ) 购 建 固定 资产 、 无 形 资产 和 其 他 非 流动 资产 支付 的 现金 。 

第 八 十 五 条 ”筹资 活动 ， 是 指导 致 小 企业 资本 及 债务 规模 和 构成 发 生 
变化 的 活动 。 小 企业 筹资 活动 产生 的 现金 流量 应 当 单独 列 示 反 映 下 列 信息 
的 项 目 : 

(一 ) 取得 借款 收 到 的 现金 ; 

(二 ) 吸收 投资 者 投资 收 到 的 现金 ; 

(三 ) 偿还 借款 本 金 支付 的 现金 ; 

(四 ) 偿还 借款 利息 支付 的 现金 ; 

(五 ) 分 配 利润 支付 的 现金 。 

第 八 十 六 条 附注， 是 指 对 在 资产 负债 表 、 利 润 表 和 现金 流量 表 等 报 
表 中 列 示 项 目的 文字 描述 或 明细 资料 ， 以 及 对 未 能 在 这 些 报 表 中 列 示 项 目 
的 说 明 等 。 

附注 应 当 按 照 下 列 顺序 披露 : 

(一 ) 遵循 小 企业 会 计 准 则 的 声明 。 

(二 ) 短期 投资 、 应 收 账 款 、 存 货 、 固 定 资产 项 目的 说 明 。 

(三 ) 应 付 职工 薪酬 、 应 交 税 费 项 目的 说 明 。 

(四 ) 利润 分 配 的 说 明 。 

(五 ) 用 于 对 外 担保 的 资产 名 称 、 账 面 余额 及 形成 的 原因 ; 未 决 诉讼 、 
未 决 仲裁 以 及 对 外 提供 担保 所 涉及 的 金额 。 

(六 ) 发 生 严重 亏损 的 ， 应 当 拔 露 持续 经 营 的 计划 、 未 来 经 营 的 方案 。 

(七 ) 对 已 在 资产 负债 表 和 利润 表 中 列 示 项 目 与 企业 所 得 税法 规定 存 
在 差异 的 纳税 调整 过 程 。 

( 八 ) 其 他 需要 在 附注 中 说 明 的 事项 。 
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第 八 十 七 条 ”小 企业 应 当 根 据 实际 发 生 的 交易 和 事项 ， 按 照 本 准则 的 
规定 进行 确认 和 计量 ， 在 此 基础 上 按 月 或 者 按 季 编制 财务 报表 。 

第 八 十 八条 ”小 企业 对 会 计 政 策 变更 、 会 计 估计 变更 和 会 计 差 错 更 正 
应 当 采 用 未 来 适用 法 进行 会 计 处 理 。 

前 款 所 称 会 计 政 策 ， 是 指 小 企业 在 会 计 确认 、 计 量 和 报告 中 所 采用 的 
原则 、 基 础 和 会 计 处 理 方 法 。 会 计 估计 变更 ， 是 指 由 于 资产 和 负债 的 当前 
状况 及 预期 经 济 利益 和 义务 发 生 了 变化 ， 从 而 对 资产 或 负债 的 账面 价值 或 
者 资产 的 定期 消耗 金额 进行 调整 。 前 期 差错 包括 : 计算 错误 、 应 用 会 计 政 
策 错误 、 应 用 会 计 估计 错误 等 。 未 来 适用 法 ， 是 指 将 变更 后 的 会 计 政 策 和 
会 计 估 计 应 用 于 变更 日 及 以 后 发 生 的 交易 或 者 事项 ， 或 者 在 会 计 差 错 发 生 
或 发 现 的 当期 更 正 差错 的 方法 。 























第 十 音 附 则 


第 八 十 九条 ”符合 《中 小 企业 划 型 标准 规定 》 所 规定 的 微型 企业 标准 
的 企业 参照 执行 本 准则 。 

第 九 十 条 ”本 准则 自 2013 年 1 月 1 日 起 施行 。 财 政 部 2004 年 发 布 的 
《小 企业 会 计 制 度 》( 财 会 [2004】2 号 ) 同时 废止 。 
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机 工 经 管 读者 俱乐部 反馈 卡 


完整 填写 本 反馈 卡 将 可 以 参加 幸运 抽奖 
每 月 我 们 将 会 抽出 10 位 幸运 读者 ， 免 费 赠送 当月 新 书 一 本 
加 入 俱乐部 ， 将 会 收 到 我 们 定期 发 送 的 新 书信 息 


获奖 名 单 将 公布 在 http://www.Golden-book.com 及 
http://www.cmpbook.com 上 


个 人 资料 
姓名 : 性 别 : 口 男 口 女 年 龄 : 
E-mail: 联系 电话 : 
传真 手机: 
就 职 单位 及 部 门 : 职务 : 
通讯 地 址 : 邮政 编码 : 
单位 情况 
单位 类 型 : 
口 国 有 企业 口 私 营 企 业 口 政府 机 构 口 股份 制 企 业 
口外 资 企 业 〈 含 合资 ) 口 集体 所 有 制 企业 
口 其 他 (请 写 出 ) 
单位 所 属 行业 : 
口 食品 /饮料 /酿酒 口 批发 /零售 /餐饮 口 旅游 /娱乐 /饭店 
口 政 府 机 构 口 制造 业 口 公用 事业 
口 金 融 / 证 券 /保险 口 农 业 口 多 元 化 企业 
口 信息 /互联 网 服务 口 房 地 产 / 建 筑 业 口 咨询 业 
口 电 子 /通讯 /邮电 口 其 他 (请 写 出 ) 
单位 规模 : 


口 500 人 以 下 口 500 一 1000 人 口 1000 一 2000 人 口 2000 人 以 上 


关于 书籍 


1. 您 购买 的 图 书 书 名 : ISBN: 
2. 您 是 通过 何 种 渠道 了 解 到 本 书 的 ? 

口 报刊 杂志 ” 口 电 视 台 电台 口 书店 口 别人 推荐 口 其 他 
3. 您 对 本 书 的 评价 


内 容 口 好 口 一 般 口 较 差 
编排 口 易 于 阅读 口 一 般 口 不 好 阅读 
封面 口 好 口 一 般 口 较 差 

4. 您 在 何 处 购买 的 本 书 
口 书店 口 网 络 口 机 场 口 超市 口 其 他 

5. 您 所 关注 的 图 书 领域 是 : 
口 投资 理财 口 人 力 资源 口 销售 /营销 口 财务 会 计 


口 管理 学 与 实务 ” 口 其 他 _ 
6. 您 愿意 以 何 种 方式 获得 我 们 相关 图 书 的 信息 ? 


口 电 子 邮 件 口传 真 回避 月 口试 读本 

7. 如 果 您 希望 我 们 发 送 新 书信 息 给 您 公司 的 负责 人 ， 请 注 明 所 推荐 人 的 : 
姓名 .职务 电话 
地 址 邮件 


感谢 合作 ! 请 确认 我 们 的 联系 方式 


联系 人 : 董 琛 
地 址 : 北京 市 西城 区 百 万 庄 大 街 22 号 机 械 工 业 出 版 社 经管 分 社 
邮编 : 100037 


电话 : 010-88379081 

传真 : 010-68311604 

电子 邮箱 : cmpdong@163.com 

登记 表 电 子 版 下 载 请 登录 : 

http://www.golden-book.com/clubcard.asp 或 http://www.golden-book.com 
敬 请 惠 赐 名 片 ， 谢 谢 ! 
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电话 服务 

社 服务 中 心 : 010-88361066 

销售 一 部 :010-68326294 

销售 二 部 : 010-88379649 
购书 热线 :010-88379203 
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会 计 业 务 
从 人 和 [到 精进 


在 现代 社会 中 ， 会 计 是 企业 提供 信息 的 主要 途径 。 作 为 企业 的 一 员 ， 不 必 都 成 为 会 计 ， 但 
是 应 该 都 能 理解 会 计数 字 的 含义 。 本 书 用 通俗 浅显 的 语言 讲解 了 会 计 的 核心 知识 ， 有 很 强 的 指 
导 意 义 。 































一 一 李 塞 北京 慧 运 会 计 师 事务 所 有 限 公 司 总 经 理 
市 面 上 有 很 多 会 计 方面 的 图 书 ， 但 是 没有 太 多 的 书 能 够 将 枯燥 的 专业 理论 阐述 得 易 懂 并 充 
满 趣味 ， 这 本 书 刚好 做 到 了 。 
一 一 段 斌 中 信 建 投 投资 银行 副 总 裁 
这 本 书 不 是 对 会 计 基本 理论 的 简化 讲解 ， 而 是 通过 典型 的 实例 ， 循 序 渐进 地 对 会 计 原 理 和 
方法 进行 生动 的 描述 和 讲解 。 
一 一 陈 帅 弘毅 中 国 投资 公司 副 总 裁 
用 形象 的 插图 和 上 典型 案例 的 方法 能 够 使 专业 会 计 知识 变 得 直观 易 懂 ， 本 书 在 这 方面 让 人 耳 
目 一 新 ， 我 慎重 推荐 那些 对 数字 充满 恐惧 的 读者 阅读 本 书 。 
一 一 王 欣 大 唐 投资 管理 ( 北京 ) 有 限 公 司 副 总 裁 
有 人 说 ， 会 计 学 深 不 得 ， 浅 不 得 : 谈 理论 不 谈 实务 不 行 ， 谈 实务 不 谈 理论 也 不 行 。 这 本 书 
在 内 容 深 度 和 理论 实务 的 关系 方面 ， 做 得 恰到好处 。 
一 一 王 岩 安 住 ( 北京 ) 科技 有 限 公司 总 经 理 、“ 财 技 中 国 ” 网 站 总 编辑 
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